                                                                                       Утвержден:
                                                                                                                        Приказом ОО администрации

                                                                                  г.Сорск

                                                                                                                           №_9_ от «05» _февраля_2013г.

Порядок
 предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования детей в области спортивно-технического, научно-технического, спортивно-физкультурного, художественно-эстетического, эколого-биологического, социально-педагогического, туристко-краеведческого образования, обучающихся в

муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Дом детского творчества» города Сорска

 
I. Общие положения

         
1.1. Порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования детей в области спортивно-технического, научно-технического, спортивно-физкультурного, художественно-эстетического, эколого-биологического, социально-педагогического, туристко-краеведческого образования, обучающихся в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Дом детского творчества» города Сорска, (далее по тексту - Порядок) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее по тексту -  муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения услуги.

         Настоящим порядком устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности дополнительного образования, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за  муниципальной услугой,  его оформление и регистрацию, получение  муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей  муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги: 

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением  дополнительного образования муниципального образования г.Сорск (далее по тексту - Учреждение):

-  муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества» города Сорска (далее по тексту – МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска)
При  предоставлении муниципальной услуги Учреждение  взаимодействует с  администрацией города Сорска, отделом образования администрации города Сорска, Министерством образования и науки Республики Хакасия, ГБУЗ "Сорская городская больница», Территориальным отделом управления  Роспотребнадзора.
1.2.2. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является директор Учреждения. 

1.2.3. Разработчик порядка - директор Учреждения. 
1.3. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Хакасия, нормативными правовыми актами  органов местного самоуправления администрации  города Сорска и МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска:

1. Конституция Российской Федерации от 30.12.2008г.
 
 2. Закон Российской Федерации "Об образовании" с изменениями от 26.01.2011г.
 
3.Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; 2005, № 30, ст. 3104; 2006, № 8, ст. 852; № 31, ст. 3427; 2007, № 1, ст. 21; № 10, ст. 1151; № 26, ст. 3074; № 43, ст. 5084; 2008, № 48, ст. 5517; № 52, ст. 6236, 2009, № 19, ст. 2280; №48, ст.5711, ст.5733; №52 (1ч), ст.6441);

         4. Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, N 31, ст. 3802; 2000, N 30, ст. 3121; 2004, N 35, ст. 3607; 2004, N 52 (часть I), ст. 5274; 2007 N 27, ст. 3215; 2008, №30(ч.2), ст.3616; 2009, №18(ч.1), ст.2151; №23, ст.2773; №51, ст.6163);

         5.Федеральный закон от 24.06.1999г №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (Собрание законодательства Российской Федерации,1999, №26, ст.3177; 2001, №3, ст.216; 2003, №28, ст.2880; 2004,  № 27, ст.2711; №35, ст.3607; № 49 , ст.4849; 2005, №1 (часть1), ст.25; №17, ст.1485; 2006, №2, ст.174;2007, №27, ст.3215; №30, ст.3808; № 31, ст.4011; №49, ст.6070;2008, №30 (ч.2), ст.3616; 2009, №42, ст.4861); 

         6. Постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2009г. N 277 « Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 14, ст. 1661);

         7. Приказ Министерства образования и науки  Российской Федерации от 26 июня 2012г. N 504 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей".
         8. Постановление Главного государственного санитарного  врача Российской Федерации от 29.12.2010г. №189 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03» (далее - СанПиН 2.4.4.1251-03);  

        10. Устав муниципального  бюджетного образовательного учреждения  дополнительного образования  детей «Дом детского творчества» г.Сорска утвержденный Постановлением  администрации г.Сорска от 01.11.2012г. № 600-п.
         1.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги  является  получение обучающимися дополнительного образования в доме детского творчества, направленного на  развитие мотивации личности к познанию и творчеству средствами реализации программ дополнительного образования социально-педагогической, научно-технической, художественно-эстетической, спортивно-технической, физкультурно-спортивной, туристско-краеведческой, эколого-биологической направленности,  согласно образовательной программы, реализуемой Учреждением, без выдачи документа  какого-либо образца.               

  
1.5. Получателями  муниципальной услуги    являются:

- дети в возрасте от 6 до 18 лет и  в целях закрепления обучающихся в состав объединений: спортивно-технического, научно-технического, физкультурно-спортивного, художественно-эстетического, эколого-биологического, туристско-краеведческого, социально-педагогического могут входить юноши и девушки до 21 года, продолжительное время в них занимающиеся (далее по тексту - Заявители).
 

II. Требования к порядку предоставления
муниципальной услуги

         
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

    - непосредственно   Учреждением при личном обращении и по телефону 8(390-332)42-73 и по электронному адресу: sorskdeti@mail.ru 
- ОО администрации г.Сорска по телефону 8(390-32)32-002 и электронному адресу: sorskoo@mail.ru
Юридический адрес: 655111, республика Хакасия г. Сорск, ул. 50 лет Октября, 42

Телефон: 8(390-332)42-73
График работы: понедельник-пятница с 08-00ч. до 17-00ч.; суббота с 10-00ч. до 17-00ч.; воскресенье с 09-00ч. до 17-00ч.
         2.1.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления   муниципальной услуги.

          Информирование о предоставлении  муниципальной услуги   в Учреждении осуществляется   должностным лицом – заместителем директора по воспитательной работе, ответственным за предоставление  муниципальной  услуги.

  Заместитель директора по воспитательной работе, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о месте нахождения и графике работы Учреждения;

- о направлениях деятельности образовательного учреждения, детских объединений;

- о справочных телефонах  Учреждения;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам  предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

-  об официальном сайте администрации г.Сорск;

- об официальном сайте www.ddt.oo-sorsk.ru, МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска;  
- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации по порядку информирования заявителей являются:

-актуальность;

-своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не превышает   15 минут.

2.1.3. Информирование заявителей о предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется в форме:

- непосредственного обращения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностным лицом – заместителем директора по воспитательным вопросам, ответственным за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации города Сорска  www.sorsk-adm.ru , на информационных стендах, размещенных в помещении Учреждения и на сайте Учреждения www.ddt.oo-sorsk.ru . На Российском портале государственных услуг (далее РПГУ) по адресу www.gosuslugi.ru. 
2.1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. 

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
2.1.5. На информационных стендах в Учреждении  и на сайте Учреждения www.ddt.oo-sorsk.ru размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых бесплатных  дополнительных образовательных услугах;
- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления  муниципальной  услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса мест оказания муниципальных услуг, номер телефона Учреждения, график работы, адрес Учреждения;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.6. Для получения информации о зачислении в Учреждение заявители вправе обратиться:

- в устной форме лично в Учреждение;

- по телефону в Учреждение;
-по электронной почте sorskdeti@mail.ru (Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электроном обращении почтовому адресу или электронному адресу по желанию заявителя).

  2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
 
2.2.1. Непосредственное предоставление муниципальной услуги - предоставление дополнительного образования - срок  предоставления определяется контрольными нормативами лицензии, образовательной программы.
         
2.2.2. Учебный год в Учреждении  начинается в соответствии с Уставом (15 сентября), Учебным планом, продолжительность учебного года 36 недель.

         
2.2.3. Администрация Учреждения работает по пятидневной рабочей неделе. Занятия в учреждении проводятся в любой день недели, включая воскресные дни и  каникулы по расписанию.

        
 2.2.4. Распорядок занятий, их продолжительность, перерывы между ними устанавливается расписанием занятий, утверждаемым директором Учреждения и согласованным с территориальным отделом Управления Роспотребнадзора по РХ.

         
2.2.5. Продолжительность занятий определяется Сан ПиН 24.4.1251 - 03 и  зависит от возрастных, психофизических особенностей обучающихся, вида и профиля Учреждения. Продолжительность занятий в Учреждении в учебные дни - 2 часа, в выходные и каникулярные дни - 2 часа. Продолжительность занятий 2 по 45 минут с обязательным 15 - минутным перерывом для отдыха.

      
 2.2.6. Прием детей в Учреждение осуществляется в течение всего учебного года.

         
2.2.7. Комплектование  детских  объединений   осуществляется от числа поданных заявлений с учетом санитарных норм Сан ПиН 24.4.1251 - 03.

  
2.2.8.  Результатом предоставления муниципальной услуги  является  получение обучающимися дополнительного образования согласно образовательной программы, реализуемой Учреждением, без выдачи документа  какого-либо образца.           

        
 2.3. Порядок  приостановления предоставления  муниципальной      услуги.

Приостановление   предоставления муниципальной  услуги осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) в следующих случаях:

1) период болезни ребёнка или его родителей (законных представителей);

2) санаторно-курортного лечения ребёнка.
            2.4.  Основания для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

        
 2.5. Основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги является:

1) медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка, его невозможности посещать выбранное направление обучения;

2) отсутствие мест в Учреждении; 

3) невыполнение либо нарушение потребителем муниципальной услуги Устава Учреждения.

        
 2.6. Требования к местам предоставления услуги.

        
 2.6.1. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно быть  размещено в специально предназначенном здании и помещениях, доступных для населения. Помещения обеспечиваются всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (оборудованы системами хозяйственно-питьевого, горячего водоснабжения, канализацией и водостоками), противопожарного обслуживания  и оснащены телефонной связью.

        
 2.6.2. Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать  размещение работников и потребителей  муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями СанПин 2.4.4.1251-03.

         
2.6.3. Размещение и оформление помещений Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и  защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запылённости, загрязнённости, шума, вибрации и т. д.).

Помещения Учреждения должны размещаться  в наземных этажах зданий. 

        
 2.6.4. Размеры площадей основных и дополнительных помещений приняты в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

Основные помещения Учреждения должны иметь естественное освещение.

       
2.6.5.Места для ожидания и приема заявителей в здании и помещении Учреждения, в котором предоставляется услуга, содержат  места для ожидания и приема заявителей, которые оборудованы местами для сидения.

2.7.Услуга предоставляется бесплатно.

III. Процедуры предоставления муниципальной услуги
        
 3. Процесс предоставления муниципальной услуги вклю
чает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление  муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему Порядку.
         3.1. Предварительные процедуры:

         3.1.1. Подача Заявителями заявления в Учреждение.

Основанием для приема заявления является обращение Заявителей на личном приеме, по почте, либо по электронному адресу sorskdeti@mail.ru .

Регистрация заявления осуществляется в день поступления заявления. При поступлении заявления заявителя по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в общем порядке, установленном для письменных обращений. Заявителю направляется уведомление о приеме заявления к рассмотрению.
 Обращение Заявителей в Учреждение  для зачисления ребенка  осуществляется в течение всего календарного года без ограничений в соответствии с графиком работы Учреждения.
3.1.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет не более 15 минут. 
Должностное лицо, ответственное за прием и консультирование заявителей, принимает от Заявителей  документы для получения муниципальной услуги.
         3.1.3. Прием детей в объединения производится по заявлениям родителей (Приложение 2).    
С 14 лет по заявлению самих учащихся. При приеме детей в объединения по избранному профилю необходимо медицинское заключение о состоянии здоровья. 

       Заявление  о приеме подаётся по форме, написанное на русском языке, на имя руководителя Учреждения, которое заполняется собственноручно с указанием следующих сведений:

· 1) фамилия, имя, отчество родителя (законных представителей);

· 2) место регистрации;

· 3) телефон;

· 4) место работы родителей (законных представителей);

· 5) сведения о ребенке

          К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

- копия свидетельства о рождении ребенка;
- ИНН ребенка;

- медицинское заключение о состоянии здоровья (справка).  

3.1.4. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается.

3.1.5.По итогам рассмотрения заявления  принимается решение о предоставлении муниципальной услуги либо в отказе в предоставлении. О принятом решении заявитель уведомляется в течение 1 дня в письменной форме по почте или устном виде, или по электронной почте.
В случае предоставления заявления  с неполным комплектом документов, перечень которых указан в   подпункте 3.1.3. настоящего Порядка, заявителю возвращаются предоставленные документы в течение 1 дня  с  письменным уведомлением заявителя.

Результатом данной процедуры является рассмотрение заявления о приеме либо отказе в приеме.

             3.2. Зачисление ребёнка в Учреждение. 

Основанием для зачисления является: наличие заявления и необходимых документов у ребенка.

Ребенок имеет право выбора профиля объединения в соответствии со своими склонностями и способностями.

Отказом в зачислении является:

- медицинское заключение по данному профилю;

- отсутствие кружков требуемой направленности.

  Зачисление ребёнка осуществляется приказом директора Учреждения- 1 день. 

         3.2.2.  МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска предоставляет муниципальную услугу по выбранным  направлениям  деятельности: спортивно-техническая; научно-техническая; социально-педагогическая; туристско-краеведческая; эколого-биологическая; художественно-эстетическая; физкультурно-спортивная.

1. Предоставление услуги по спортивно-техническому направлению.

Основанием для предоставления услуги является лицензия от 25 ноября 2010г. регистрационный № 742, дополнительные образовательные программы, расписание утвержденное руководителем Учреждения и согласованное с территориальным отделом Управления Роспотребнадзора по РХ.
 В МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска функционирует три детских объединения спортивно-технического направления:

- «Судомодельный» - руководитель-  педагог дополнительного образования.
-«Авиамодельный» - руководитель- педагог дополнительного образования.

- «Автомодельный» - руководитель- педагог дополнительного образования.

На занятиях дети изучают: авиационное моделирование, трассовое моделирование,  основы авиационной метеорологии, устройство и работа микродвигателей.
Изготавливают: модели судов, самолетов, машин, аэросаней, кордовых моделей.

Результатом работы детских объединений является: участие в соревнованиях различного уровня, выставках, слетах. За отличные достижения детям присваиваются разряды  и КМС, а также награждаются путевками во всероссийский лагерь «Океан».
2. Предоставление услуги по научно-техническому направлению:
Основанием для предоставления услуги является лицензия от 25 ноября 2010г. регистрационный № 742, дополнительные образовательные программы, расписание утвержденное руководителем Учреждения и согласованное с территориальным отделом Управления Роспотребнадзора по РХ.

В МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска функционирует четыре  детских объединения научно-технического направления:

- «Радио» - руководитель- педагог дополнительного образования.
- «Автоконструкторский» - руководитель- педагог дополнительного образования.
- «Начальное техническое  моделирование» - руководитель -педагог дополнительного образования.

- «Машинопись и основы делопроизводства» - руководитель- педагог дополнительного образования.

-  «Юный математик» - руководитель- педагог дополнительного образования.

На занятиях изучают: технологию производства радиоэлектронной аппаратуры, проектирование и конструирование моделей, графику, основы экономики и организации производства, модели транспортной техники.
Изготавливают: действующие модели техники, оригами и т.д.

Результатом работы объединений является: участие в конкурсах различного уровня, выставках, слетах, конференциях. За отличные достижения награждаются путевками во всероссийский лагерь «Океан».  Объединения являются предпрофильными. Выпускники поступают в вузы  по профилю.

3. Предоставление услуги по социально-педагогическому  направлению:

Основанием для предоставления услуги является лицензия от 25 ноября 2010г. регистрационный № 742, дополнительные образовательные программы, расписание утвержденное руководителем Учреждения и согласованное с территориальным отделом Управления Роспотребнадзора по РХ.

В МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска функционирует   детское объединение социально-педагогического направления:

- «Юный журналист» - руководитель- педагог дополнительного образования. 

На занятиях изучают: Жанры журналистики, осваивают написание публицистической статьи, работу газеты.
Выпускают газету МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска: «Город Мастеров».

Результатом работы объединения является: участие в конкурсах, различного уровня, пресс-конференциях, экскурсии в редакцию, выпуск газеты «Город Мастеров». Объединение является предпрофильным.
4. Предоставление услуги по туристско-краеведческому  направлению:

Основанием для предоставления услуги является лицензия от 25 ноября 2010г. регистрационный № 742, дополнительные образовательные программы, расписание утвержденное руководителем Учреждения и согласованное с территориальным отделом Управления Роспотребнадзора по РХ.

В МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска функционирует   детское объединение туристско-краеведческого  направления: 
- «Туристический» - руководитель- педагог дополнительного образования.

На занятиях изучают: Краеведение, технику туризма.

Результатом работы объединения является: участие в турслетах  различного уровня, походы выходного дня.

5. Предоставление услуги по эколого-биологическому  направлению:

Основанием для предоставления услуги является лицензия от 25 ноября 2010г. регистрационный № 742, дополнительные образовательные программы, расписание утвержденное руководителем Учреждения и согласованное с территориальным отделом Управления Роспотребнадзора по РХ.

В МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска функционирует   детское объединение эколого-биологического  направления: 

- «Юный эколог» - руководитель- педагог дополнительного образования.
На занятиях изучают: Полезные ископаемые, растительный мир, животный мир, природа Хакасии.

Результатом работы объединения является: участие в конкурсах  различного уровня, экскурсии, олимпиады.

6. Предоставление услуги по физкультурно-спортивному  направлению:

Основанием для предоставления услуги является лицензия от 25 ноября 2010г. регистрационный № 742, дополнительные образовательные программы, расписание утвержденное руководителем Учреждения и согласованное с территориальным отделом Управления Роспотребнадзора по РХ.

В МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска функционирует   детское объединение физкультурно-спортивного  направления: 

- «Волейбол» - руководитель -педагог дополнительного образования.

- «Спортивное ориентирование» - педагог дополнительного образования.

На занятиях изучают: техническую подготовку, тактическую подготовку, проходит общефизическая подготовка.

Результатом работы объединения является: участие в соревнованиях  различного уровня.

7. Предоставление услуги по художественно-эстетическому  направлению:

Основанием для предоставления услуги является лицензия от 25 ноября 2010г. регистрационный № 742, дополнительные образовательные программы, расписание утвержденное руководителем Учреждения и согласованное с территориальным отделом Управления Роспотребнадзора по РХ.

В МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска функционируют   детские объединения художественно-эстетического  направления: 

- «Рисунок и живопись» - руководитель- педагог дополнительного образования.

- «Мягкая игрушка» - руководитель- педагог дополнительного образования.

- «Чудеса своими руками» - руководитель- педагог дополнительного образования.

- «Резьба по дереву» - руководитель- педагог дополнительного образования.
- «Художественная обработка дерева» - руководитель- педагог дополнительного образования.

- «Волшебная глина» - руководитель- педагог дополнительного образования.
- «Дизайн» - руководитель- педагог дополнительного образования.
- «Золотая соломка» - руководитель- педагог дополнительного образования.
- «Рукодельница» - руководитель- педагог дополнительного образования.

- «Художественное конструирование» - руководитель- педагог дополнительного образования.
- «Театральный» - руководитель- педагог дополнительного образования. 

На занятиях изучают: Сюжетно-тематические композиции, вязание, выжигание, цветоведение, выпиливание, плетение, живопись, рисунок, резьбу и т.д.

Результатом работы объединения является: привитие навыков , участие в конкурсах  различного уровня, научно-практических конференциях, выставках, фестивалях, акциях. За отличные достижения награждаются путевками во всероссийский лагерь «Океан».  
         3.2.3. Предоставление  муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала:

1) административно-управленческий персонал;

2) педагогический персонал;

3) иные работники.

         Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом Учреждения.

         Ответственный за оказание  муниципальной услуги - руководитель Учреждения.

         3.2.4. Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется учебным планом Учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей.

         3.2.5. Режим работы Учреждения, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом Учреждения и не превышают нормы предельно допустимых нагрузок, определённых на основе Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений (СанПин 2.4.4.1251-03).

        3.2.6. Достижения воспитанников оцениваются по результатам выставок, конкурсов, фестивалей, слетов, соревнований различного уровня.
         3.2.7. Обучающиеся, освоившие в полном объеме образовательные программы,   переводятся в следующую группу.

         
3.2.8. МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска:
 - перевод обучающихся осуществляет  по результатам отслеживания динамики личностного развития детей и исходя из полученных данных корректируется программа и определяются пути достижения каждым  воспитанником максимального творческого и личностного развития.

IV. Порядок и формы контроля
4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования детям включает в себя инспектирования ОО администрации города Сорска и устранение нарушений администрацией Учреждения.
4.2. Текущий контроль осуществляет администрация Учреждения.
4.3. В целях развития и совершенствования  учебно-воспитательного процесса, повышения профессионального мастерства и творческого роста педагогов дополнительного   образования и методистов действует Педагогический совет – коллективный орган,  объединяющий педагогических работников Учреждения. Педагогический совет собирается директором не реже двух раз в год.
Педагогический совет под председательством директора:

- обсуждает содержание образования, формы и методы учебно-воспитательного процесса и способы их реализации;

-организует работу по повышению квалификации педагогических работников, развитию их творческих инициатив;

- утверждает итоги учебно-воспитательной работы Учреждения за год и календарный план на следующий год.

     
Решение Педагогического совета является правомочным, если на его заседании присутствовало не менее двух третей педагогических работников и если за него проголосовало более половины присутствующих педагогов. Процедура голосования определяется Педагогическим советом.

    
 Решение Педагогического совета реализуются приказами директора Учреждения.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц (истребование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами, нарушение сроков рассмотрения муниципальной услуги и т.п.);

- бездействие должностных лиц (оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т.п.);

- решения должностных лиц об отказе в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении муниципальной услуги, о приостановлении и прекращении предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для оставления обращения граждан без ответа являются:

- отсутствие указания на фамилию гражданина, направившего обращение, и почтового адреса гражданина, направившего обращение, по которому должен быть направлен ответ;

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членами его семьи;
- текст письменного обращения не поддаётся прочтению;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в Учреждение;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну.

В случае оставления обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения либо о переадресации обращения.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Учреждение.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращения заявителей в администрацию города лично в письменной форме, по почте или в электронном виде.
Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. При этом документы, ранее поданные заявителем, выдаются по его просьбе в виде выписок или копий.

Обращение (жалоба) может быть адресована заявителем лично в письменной форме, по почте или в электронном виде:

- руководителю отдела образования администрации  города Сорска;

- Главе города Сорска.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
- признание жалобы обоснованной (требования об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие);
- признание жалобы необоснованной (направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы).

Порядок (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке искового производства. Исковое заявление подаётся в городской суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение 1
Блок - схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования детей в области спортивно-технического, научно-технического, спортивно-физкультурного, художественно-эстетического, эколого-биологического, социально-педагогического, туристко-краеведческого образования, обучающихся в

муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Дом детского творчества» города Сорска

 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 

 

 

Приложение 2
                                                                                                   Директору МБОУ ДОД «Дом детского творчества»

 города Сорска
     от___________________________

____________________________

Заявление

   Прошу зачислить моего ребёнка____________________________
_________________________________________в МБОУ ДОД «Дом детского творчества» города Сорска, объединение_________________________________________________
С нормативно-правовыми документами деятельности учреждения (Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности(№_______), свидетельством о государственной аккредитации (№_______), образовательной программой, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса) ознакомлен.

ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА

обучающегося детского объединения «___________________________»

Фамилия_______________________________________________________

Имя ___________________________________________________________

Отчество________________________________________________________

Дата рождения _____________________Телефон___________________

Домашний адрес (с индексом) _________________________________
________________________________________________________________
Школа____________________________Класс_______________________
Дата зачисления в объединение________________№ приказа_____
Дата зачисления в объединение______________№ приказа_______
Дата зачисления в объединение________________№ приказа_____
Дата окончания обучения (причина) ___________________________
________________________________________________________________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ:

Мать: Ф.И.О.____________________________________________________

_______________________________________________________________

Место работы, должность______________________________________
________________________________________________________________

Контактные телефоны___________________________________________
Отец: Ф.И.О.____________________________________________________

________________________________________________________________

Место работы, должность______________________________________
контактные телефоны__________________________________________

_________________________                                    _______________________                                                           
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Решение об отказе в предоставлении услуги день
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