Приложение

                                                                                                   УТВЕРЖДЕН

                                                                                                 приказом Департамента культуры 

и молодёжной политики
города Заречного Пензенской области
от                  №      -Д
Административный регламент 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ муниципальной услуги
 «Организиция предоставления дополнительного образования детей 

художественно-эстетической направленности»
1. Общие положения.
1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детей художественно-эстетической направленности» (далее – Регламент) разработан в соответствии с постановлением Администрации г. Заречного Пензенской области от 18.05.2011 г. № 954 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г. Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г. Заречного», постановлением Администрации г.Заречного Пензенской области от 19.05.2011 № 966 «Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления г. Заречного Пензенской области, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или полностью финансируемыми из бюджета ЗАТО г. Заречного Пензенской области» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги по организации предоставления дополнительного образования детей художественно-эстетической направленности (далее – Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

1.3. Департамент культуры и молодежной политики города Заречного (далее –          Департамент культуры) организует и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей  (далее - Учреждений) по вопросам оказания гражданам Услуги.
Учреждениями, предоставляющими данную услугу являются: муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств» (далее – МОУ ДОД «ДШИ»), муниципальное образовательное учреждение дополнительного  образования детей «Детская школа искусств «Лад» (далее – МОУ ДОД «ДШИ «Лад»). 
1.4. Услуга носит заявительный характер. Заявители Услуги: родители (законные представители). 
Потребители Услуги – дети в возрасте преимущественно от 4 до 18 лет (МОУ ДОД «ДШИ), от 4 лет и старше (МОУ ДОД «ДШИ «Лад»).
1.5. Место нахождения, график работы, справочные телефоны, адрес электронной почты Учреждений, предоставляющих Услугу, органа, ответственного за организацию предоставления Услуги,  приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.6. Информация о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется:
- непосредственно в Учреждениях;
- посредством телефонной связи;
- на информационных стендах Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- в средствах массовой информации;
   - иным, не запрещенным законом способом.
1.7. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»: http://pgu.pnz.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1.Наименование муниципальной услуги – «Организация предоставления дополнительного образования детей художественно-эстетической направленности».

2.2. Учреждения, предоставляющие Услугу: МОУ ДОД «ДШИ», МОУ ДОД «ДШИ «Лад».
2.3. Результат предоставления Услуги:

2.3.1. Создание условий для гармонического развития личности.
2.3.2. Ранняя профессиональная ориентация детей, помощь в их профессиональном самоопределении в плане циркового, музыкального, танцевального и эстетического развития.

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги.
2.4.1. Сроки предоставления Услуги устанавливаются Учреждением в соответствии с учебными планами и реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей. Муниципальная услуга предоставляется на основании соответствующей Лицензии.
2.4.2. Учебный год в Учреждении начинается 01 сентября и заканчивается 31 мая.
2.4.3. Шестидневная рабочая неделя.

2.4.4. Начало и окончание занятий для МОУ ДОД «ДШИ»,  МОУ ДОД «ДШИ «Лад» - в будние дни с 9-00 до 21-00, в субботу с 9-00 до 19.00 в соответствии с утвержденным расписанием учебных занятий.
2.4.5. Продолжительность каникул устанавливается в соответствии с графиком каникул общеобразовательных школ города.

2.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги:


- Конвенция о правах ребенка;

- Закон Российской Федерации от от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

            - Закон РФ от 9 октября 1992 г. N 3612-I "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";
-Федеральный закон РФ от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (с изменениями и дополнениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 г. № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;


- Приказ Министерства образования Российской Федерации от 03.05.2000 г. № 1276 «О государственной аккредитации образовательных учреждений дополнительного образования детей»; 


- Постановление Министерства здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача РФ от 03.04.2003 г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03»;


- Постановление Правительства РФ от 16.03.2011 №174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

- Письмо Министерства образования и науки РФ и Департамента молодежной политики, воспитания и социальной защиты детей от 11.12.2006 г. № 06-1844 «О примерных требованиях к программам дополнительного образования детей»; 
- Письмо Минобразования РФ от 20.05.2003 г. № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования детей»;

- Постановление Администрации г.Заречного Пензенской области от 18.05.2011 г. № 954 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г.Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного» (с изменениями и дополнениями);

- Постановление Администрации г.Заречного Пензенской области от 19.05.2011 № 966 «Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления г. Заречного Пензенской области, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или полностью финансируемыми из бюджета ЗАТО г.Заречного Пензенской области» (с изменениями и дополнениями).
2.6. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:
- заявление о приеме в Учреждение (приложение №2);

- медицинская справка о состоянии здоровья (при приеме на хореографическое отделение);
- копия свидетельства о рождении ребенка.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
 - в заявлении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись;
- текст письменного заявления не поддается прочтению;
в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление родителей (законных представителей) об отказе получения муниципальной услуги;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, не позволяющее посещать выбранное направление в Учреждении;

-  несоответствие возраста ребенка;

- превышение предельной численности контингента Учреждения, установленной санитарно-гигиеническими нормами;

- невыполнение, либо нарушение потребителем Услуги Устава Учреждения. 
2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги.
Приостановление Услуги осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) в следующих случаях: 
1) период болезни ребенка или его родителей (законных представителей) сроком более 1 месяца;
2) санаторно-курортного лечения ребенка сроком более 1 месяца;
3) в иных исключительных случаях.  
2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе в рамках определенного бюджетного финансирования. 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги- 1 рабочий день.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Учреждение, предоставляющее Услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.
2.13.2. Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями.
2.13.3. В здании учреждения, предоставляющего Услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:
1) учебные помещения (классные комнаты);
2) гардеробная;
3) специализированные помещения (библиотека, кладовая и иные специализированные помещения).
2.13.4. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать 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).
Помещения Учреждения следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах. 
2.13.5. Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются 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.
Здание Учреждения должно быть оборудовано системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.
Основные помещения Учреждения должны иметь естественное освещение.

2.13.6. Требования к местам для информирования получателей Услуги, получения информации и заполнения необходимых документов.

Информирование граждан осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте органа, ответственного за размещение информации о порядке предоставления услуги 

Места, предназначенные для ознакомления получателей Услуги с информационными материалами, оборудуются удобными для обозрения информационными стендами.

Места для заполнения документов обеспечиваются  письменными принадлежностями.

2.13.7. Требования к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- полное наименование органа, ответственного за предоставление Услуги;

- полное наименование Учреждения, предоставляющего Услугу;

- контактные телефоны, график работы Учреждения, предоставляющей Услугу;

-почтовые адреса, адреса интернет-сайтов, электронной почты Учреждения предоставляющего Услугу и органа, ответственного за предоставление Услуги;

-фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной Услуги;

- Устав Учреждения;

- Лицензия на образовательную деятельность (с приложением);

- образец заполнения о приеме в Учреждение.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись директора Учреждения.


   2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.


Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении ее в сроки, указанные п.2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

    2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальных услуг в электронной форме.


2.15.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.15.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.15.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.15.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя для получения муниципальной услуги;

- информацию о зачислении учащихся на выбранное отделение;

- расписание занятий (групповых и индивидуальных).

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
2.15.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.15.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте органа, ответственного за размещение информации, а так же на информационных стендах в местах предоставления Услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения.

Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3 настоящего Регламента.

3.1. Предварительные процедуры:

3.1.1. Предоставление документов, указанных в п.2.6. настоящего Регламента.


3.1.2. Зачисление ребенка в Учреждения. Зачисление ребенка осуществляется приказом директора Учреждения. Дальнейшие взаимоотношения регулируются Договором между Заявителем и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе предоставления муниципальной услуги.

3.2. Непосредственное предоставление Услуги – организация предоставления дополнительного образования детей художественно-эстетической направленности.


3.3. Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала: 

1) административно-управленческий персонал (директор, заместители директора);

2) педагогический персонал;

3) иные работники.

Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом Учреждения. 
Ответственный за оказание Услуги – директор Учреждения.   

3.4. Содержание образовательного процесса в Учреждениях определяется учебными планами, расписанием занятий,  годовым календарным графиком учебного процесса, а так же образовательными программами дополнительного образования детей (типовыми, модифицированными, экспериментальными, авторскими). Образовательные программы разрабатываются Учреждением в соответствии с примерными требованиям к программам дополнительного образования детей.


3.5. Состав, последовательность, порядок и сроки выполнения муниципальной услуги регулируются Уставом Учреждения и соответствуют санитарно-эпидемиологических требованиям к устройству, содержанию и организации режима работы  образовательных учреждений.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Департаментом культуры путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами учреждения положений настоящего Регламента. Директор учреждения несет персональную ответственность за соблюдением сроков предоставления и качества муниципальной услуги. Персональная ответственность директора закрепляется в должностной инструкции.

4.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежемесячных или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

- проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период (ежеквартальная информация о количестве проведенных мероприятий и их посетителей, на основании журнала учета работы учреждения);

- анализ обращений и жалоб граждан в Департамент культуры, проведение по фактам обращений служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

- проведение контрольных мероприятий, проверок, в том числе проверка книги отзывов о работе учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факта принятия мер по жалобам.

4.4  Для оценки качества и безопасности услуг Департамент культуры использует следующие основные методы контроля:

-  визуальный – проверка состояния учреждения;

- аналитический – проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление услуг, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, оказывающего услуги, проверка уставной деятельности и др.;

-  экспертный – опрос работников о состоянии качества и безопасности услуг, оценка результатов опроса;

- социологический – опрос (анкетирование) или интервьюирование получателей услуг, оценка результатов опроса.

4.5.  По результатам проверки Департамент культуры готовит Акт проверки, в случае выявления нарушений административного регламента осуществляется устранение нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности.

4.6. Информация о результатах плановой (внеплановой) проверки должна быть доведена до сведения директора учреждения не позднее 15 дней со дня проведения проверки.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц и муниципальных служащих.
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Жалоба может быть подана в следующих случаях, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Срок рассмотрения жалобы

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. 

5.4. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
________________________
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к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Организация предоставления дополнительного образования детей 

художественно-эстетической направленности»

Орган Местного самоуправления,

 ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги 
«Организация предоставления дополнительного образования детей 

художественно-эстетической направленности»

	Наименование 

учреждения
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефон
	e-mail

	Департамент культуры и молодежной политики города Заречного Пензенской области
	Пензенская область, город Заречный, ул.Спортивная, стр.4
	понедельник – пятница с 09.00 до 18.00; обед с 13.00 до 14.00.

суббота, воскресенье – выходные дни.


	Телефон/факс:

(841-2) 60-31-10, телефоны: (841-2) 65-15-74, 60-35-58,        61-53-20.


	Адрес электронной почты:marinamar64@mail.ru, адрес сайта: http://za-kultu.ru



УчреждениЯ, 

предоставляющие муниципальную услугу

 «Организация предоставления дополнительного образования детей 

художественно-эстетической направленности»
	№ п/п
	Наименование 
учреждения
	Адрес
	Время работы
	Телефон,

факс
	e-mail

	1.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств»
	442960, Пензенская область, город Заречный, проезд Демакова, дом 4
	Понедельник - суббота

8.00- 20.00


	тел./факс

8 (841-2)

60-80-63/ 65-15-75


	dshizato@

yandex.ru

	2.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств  «Лад»»

	442960,Пензенская область, город Заречный, улица Литке 29 корпус 6
	Понедельник-пятница

9.00-21.00

Суббота 

9.00-19.00


	8 (841-2)

60-34-13

8 (841-2)

61-57-65


	lad@

zato.ru
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предоставления муниципальной услуги 

«Организация предоставления дополнительного образования детей 

художественно-эстетической направленности»

заявление О ПРИЕМЕ от родителей

                                                                                                          Директору МОУ ДОД (наименование)
                                                                              
                    __________________________________

                    __________________________________

З а я в л е н и е

Прошу принять в число учащихся  для обучения  моего сына (дочь):  

___________________________________________________________________________

(ФИО ребенка)
На отделение_______________________________________________________________

По специальности ___________________ класс преподавателя_____________________

СВЕДЕНИЯ О РЕБЕНКЕ

Дата рождения _____________________________________________________________
Адрес _____________________________________________________________________
Образовательное учреждение ______________________________ класс _____________
СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ (законных представителях):
Отец: Ф.И.О. _______________________________________________________________

Место работы ______________________________________________________________
Телефон домашний ___________________ служебный ____________________________

Мать: Ф.И.О. _______________________________________________________________

Место работы ______________________________________________________________
Телефон домашний ___________________ служебный ____________________________

ОБЯЗУЮСЬ (за ребенка)
1.Соблюдать правила внутреннего распорядка и дисциплину в школе. Посещать
все предметы учебного плана.
2.Не пропускать занятий без уважительных причин, не опаздывать на занятия, в случае
пропуска занятий ставить в известность об этом администрацию школы с представлением 

подтверждающих документов.
Подпись                                                   Дата заполнения «___»_______________ 20___ г.
                                                    Приложение № 3
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«Организация предоставления дополнительного образования детей 

художественно-эстетической направленности»

Блок-схема 

общей структуры последовательности административных действий 
предоставления муниципальной услуги 
«Организация предоставления дополнительного образования детей 

художественно-эстетической направленности»










 


Выбор родителями (законными представителями) отделения Учреждения дополнительного образования





Прием документов (заявления) от граждан 


для зачисления в Учреждение дополнительного образования





Рассмотрение принятого заявления.


Решение о зачислении в Учреждение дополнительного образования





Заключение договора между директором Учреждения дополнительного образования и родителем (законным представителем)








Предоставление услуги в Учреждении дополнительного образования





Зачисление ребенка в Учреждение дополнительного образования и издание соответствующего приказа









