Приложение к постановлению 
администрации Вилючинского
городского округа
от _________ № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления услуги
 «Организация предоставления дополнительного образования детям»

(МОУДОД ДМШ №1)»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям» в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования сферы культуры «Детская музыкальная школа № 1» (далее МБУДОСК ДМШ № 1)» (далее - Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной функции по предоставлению услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям».
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям» (далее – Услуга).
2.2. Органом местного самоуправления Вилючинского городского округа, ответственным за предоставление Услуги, является администрация Вилючинского городского округа закрытого административно-территориального образования города Вилючинска Камчатского края (далее администрация Вилючинского городского округа), находящаяся по адресу: Камчатский край, г. Вилючинск, ул. Победы, 1, адрес официального сайта администрации Вилючинского городского округа в сети Интернет: www.viluchinsk-city.ru, электронная почта администрации Вилючинского городского округа: primvgo@mail.kamchatka.ru в лице структурного подразделения - отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Вилючинского городского округа (далее - отдел культуры), находящегося по адресу: Камчатский край, г. Вилючинск, ул. Победы, 1, электронная почта отдела культуры: cultvil@yandex.ru.
2.3. Исполнителем Услуги является муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования сферы культуры «Детская музыкальная школа № 1» (далее - Школа). 

2.4. Предоставление Услуги осуществляется при взаимодействии с иными органами местного самоуправления Вилючинского городского округа, структурными подразделениями администрации Вилючинского городского округа, организациями, учреждениями, владеющими информацией, необходимой для предоставления Услуги.
2.5. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
· Конституция Российской Федерации;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.6. Получателями Услуги являются физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических и религиозных убеждений, отношения к региону, в возрасте от 6 до 18 лет.

2.7. Для получения Услуги необходимо представить следующие документы:

· заявление установленного образца;
· копия свидетельства о рождении;

· копия документа, удостоверяющего личность подающего заявления родителя (законного представителя).
Школа не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги.
2.8. Документы, необходимые для предоставления Услуги, предоставляются при личном обращении родителей (законных представителей) заявителя.
2.9. Услуга предоставляется:

· по Предпрофессиональным программам в области музыкального искусства;

· по Общеразвивающим программам в области музыкального искусства.
2.10. 
Срок предоставления Услуги:
· срок освоения Предпрофессиональной образовательной программы «Народные инструменты» для детей, поступивших в Школу в первый класс в возрасте с шести лет шести месяцев до девяти лет, составляет 8 лет, для детей, поступивших в Школу в первый класс в возрасте с десяти до двенадцати лет, составляет 5 лет;

· срок освоения Предпрофессиональной образовательной программы «Фортепиано», «Струнные инструменты» для детей, поступивших в Школу в первый класс в возрасте с шести лет шести месяцев до девяти лет, составляет 8 лет;

· срок освоения образовательных программ для детей, не закончивших освоение образовательной программы основного общего образования или среднего (полного) общего образования и планирующих поступление в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы среднего профессионального и высшего образования в области искусств, может быть увеличен на 1 год.

· срок освоения Общеразвивающих образовательных программ составляет до 4 лет для детей в возрасте от 6 до 17 лет.

2.11. 
Предоставление Услуги может быть приостановлено в следующих случаях:

· обстоятельства непреодолимой силы;
· приостановление деятельности Школы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
· заявление получателя Услуги либо законного представителя;
· нарушение обучающимся Правил внутреннего распорядка школы.
2.12. 
Результатом предоставления Услуги является получение дополнительного образования по предпрофессиональным программам в области музыкального искусства, по общеразвивающим программам в области музыкального искусства.
2.13. 
Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление Услуги, является приказ об отчислении получателя Услуги.
2.14. 
Основанием для отказа в приеме заявления является:
· отсутствие или несоответствие документов, необходимых для получения Услуги;

· несоответствие возраста кандидата на получение Услуги.
2.15. 
В предоставлении Услуги отказывается в соответствии со следующим исчерпывающим перечнем оснований:

· не предоставление требуемых документов;
· отсутствие вакантных мест.
2.16. 
Предоставление Услуги и информация о ней осуществляется бесплатно.

2.17. 
К местам предоставления Услуги предъявляются следующие требования:

· здание, в котором располагается Школа, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ людей в помещение;

· на входе в помещение школы должна быть установлена вывеска с наименованием;

· центральный вход в здание должен быть освещен в темное время суток;

· помещения Школы должны быть обеспечены средствами коммунально – бытового обслуживания;

· помещения Школы должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги; 

· помещения Школы должны быть оснащены оборудованием, необходимым для оказания Услуги.

2.18. 
Информирование граждан о порядке предоставления Услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения информации на информационных стендах, на сайте школы www.vilmuzshkola1.ru.
2.19. 
К местам для информирования заявителей о порядке предоставления Услуги, получения информации и заполнения необходимых документов предъявляются следующие требования:

· места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы удобными для обозрения информационными стендами;

· мест для заполнения документов должны быть обеспечены письменными принадлежностями (шариковая ручка).

2.20. 
Места для ожидания заявителей оборудуются: 

· информационными стендами; 

· первичными средствами пожаротушения. 

2.21. 
Для приема заявителей рабочее место специалиста должно быть оборудовано:

· персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных; 

· печатающим устройством;

· столом;

· стульями. 

2.22. 
Доступность Услуги оценивается пешеходной доступностью от ближайшей остановки общественного транспорта.

2.23. 
Качество Услуги оценивается по следующим критериям:

· количество получателей Услуги;

· количество получателей Услуги, принявших участие в олимпиадах и конкурсах различного уровня. 

2.24. 
Место нахождения школы: Камчатский край, г. Вилючинск, ул. Кронштадтская, 11. 

Режим работы школы:

понедельник – суббота: с 8.00 ч. до 20.00 ч. 

перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

воскресенье – выходной.

2.25. 
Информирование о предоставлении Услуги осуществляется путем:

· публикации (размещения) информационных материалов в СМИ;

· в ходе личного приема;

· с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования.

2.25.

Для получения информации о порядке предоставления Услуги заявитель может обратиться:

· по телефонам: (8-415-35) 3-38-24; 3-22-34.
· по адресу электронной почты moudod1@inbox.ru 

· по адресу интернет-сайта школы www.vilmuzshkola1.ru
2.26. 
Индивидуальное консультирование по предоставлению Услуги проводится посредством личного обращения заявителя в устном, письменном, электронном виде.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1.
Перечень процедур, которые необходимо выполнить для получения Услуги:
· предоставление информации о порядке и сроках приема; 

· проведение консультаций;

· предоставление документов получателями Услуги;

· приказ о зачислении получателя Услуги;

· обучение по предпрофессиональным программам в области музыкального искусства, по общеразвивающим программам в области музыкального искусства.

· издание приказа об отчислении получателя Услуги.
3.2.
Описание последовательности действий административных процедур: 
3.2.1.
Информация о порядке и сроках приема предоставляется в форме объявлений и посредством личного обращения получателя Услуги в письменной форме, устной, электронной формах, при помощи телефонной связи. Должностное лицо, ответственное за такое информирование, подробно и в вежливой форме должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы, связанные с предоставлением Услуги. Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения получателя Услуги. Письменный ответ подписывает директор Школы. Письменный ответ также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя и направляется заявителю в срок не позднее 7 дней с момента обращения заявителя.
3.3. Порядок приема по предпрофессиональным программам в области музыкального искусства:

3.3.1. Организация приема и зачисления детей осуществляется приемными комиссиями (далее комиссиями) для каждой образовательной программы из числа преподавателей Школы, которые назначаются приказом директора.
3.3.2. До проведения отбора детей проводится предварительные консультации (прослушивания).

3.3.3. Консультации для поступающих проводятся в рабочие дни в течение всего учебного года по расписанию с 10.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.

3.3.4. Прием проводится в сроки с 15 апреля по 15 июня текущего года.

3.3.5. Прием в Школу проводится по итогам конкурсного отбора по проверке музыкальных способностей детей (память, слух, ритм), собеседования. По каждому заданию выставляется оценка по 5-ти бальной шкале, кроме собеседования. Данные конкурсного отбора заносятся в тетрадь приемных испытаний. 

3.3.6. При проведении индивидуального отбора присутствие посторонних лиц не допускается.

3.3.7. Результаты по каждой форме проведения индивидуального отбора объявляются не позднее трех рабочих дней после проведения приема. Объявление результатов осуществляется путем размещения пофамильного списка с указанием оценок, полученных каждым поступающим, на информационном стенде, а также на официальном сайте Школы.

3.3.8. Зачисление детей в Школу производится в течение 5 рабочих дней после проведения конкурсного отбора. Зачисление производится на основании результатов отбора детей (пофамильный список) приказом директора Школы. 

3.3.9. При наличии вакантных мест после зачисления по результатам отбора для обучения по предпрофессиональным программам в области искусств Школа может провести дополнительный набор в сроки не позднее 29 августа текущего года. 

3.3.10. Переход обучающихся из одной школы в другую осуществляется на основании предоставленной документации (академической справки, индивидуального плана обучающегося), контрольного прослушивания. Прием обучающихся из других образовательных учреждений осуществляется при наличии вакантных мест в течение всего учебного года вместо выбывших обучающихся.

3.4. 
Порядок приема по общеразвивающим программам в области музыкального искусства:

3.4.1. Общеразвивающие программы реализуются с целью привлечения к различным видам искусств наибольшего количества детей, в том числе не имеющих необходимых творческих способностей для освоения предпрофессиональных программ;

3.4.2. Прием детей на обучение по общеразвивающим программам не требует их индивидуального отбора и осуществляется Школой самостоятельно с учетом имеющихся в Школе кадровых и материальных ресурсов.

3.4.3. Зачисление в школу проводится по итогам консультаций, на которых поступающий ребенок:

· должен спеть заранее выученную песню;

· проинтонировать заданные преподавателем отдельные ноты, а также отрывки мелодий;

· прохлопать заданный ритмический рисунок.

На основании  проведенных испытаний оцениваются музыкальный слух, память, ритм, координация.

3.4.4. Зачисление оформляется приказом директора, который вывешивается на информационном стенде Школы.

3.4.5. Прием детей на обучение по общеразвивающим программам может осуществляться, при наличии свободных мест, в течение  первого полугодия текущего учебного года. 
3.5. 
Обучение по предпрофессиональным программам в области музыкального искусства и по общеразвивающим программам в области музыкального искусства производится в соответствии с учебными планами, расписанием занятий, календарным учебным планом (графиком).

3.6. 
Получатели Услуги, прошедшие полный курс обучения и сдавшие выпускные экзамены, отчисляются из контингента школы приказом директора. Приказ издается не позднее 7 дней после проведения последнего экзамена. 

Получателю Услуги, не сдавшему экзамены по одному или нескольким предметам, выдается академическая справка об успеваемости по предметам, пройденным за время обучения. Справка выдается не позднее 7 дней с момента обращения. 

3.7. 
Отчисление учащихся по другим основаниям производится приказом директора по заявлению родителей (законных представителей), по решению педагогического совета за систематическую неуспеваемость и пропуски занятий без уважительных причин. 

3.8. 
При переводе в другое учебное заведение в срок не позднее 7 дней с момента обращения получателю Услуги выдается академическая справка, индивидуальный план.

3.9. 
Школа имеет право реализовывать образовательную программу в области искусств по индивидуальным учебным планам и сокращенной образовательной программе при условии освоения обучающимся соответствующего объема знаний, приобретения умений и навыков, предусмотренных федеральными государственными требованиями. 
3.10. Реализация учебного процесса по индивидуальному учебному плану может осуществляться в следующих случаях: 

· наличие у обучающегося творческой и интеллектуальной одаренности, проявляемой в успешном участии в творческих мероприятиях (конкурсах, концертах, олимпиадах и др.) и подтверждающей возможность освоения учебных предметов в индивидуальном порядке; 

· наличие у обучающегося медицинских показаний, предусматривающих иной режим учебных занятий, нежели режим, установленный общим расписанием.

Решение о возможности обучения учащегося по индивидуальному учебному плану принимается педагогическим советом Школы и оформляется приказом директора. 
3.11. Освоение сокращенной образовательной программы осуществляется на добровольной основе на основании заявления его родителей (законных представителей) обучающегося. 

3.11.1. Решение об освоении обучающимся сокращенной образовательной программы в области искусств принимается педагогическим советом Школы и оформляется приказом директора. 

3.11.2. Прием на обучение по сокращённой образовательной программе осуществляется в соответствии с действующим порядком приема в Школе. 

3.11.3. Имеющиеся у учащегося знания, умения и навыки, приобретенные им за пределами Школы, а также наличие у него творческих и интеллектуальных способностей, а при необходимости и физических данных, могут позволить ему: 

· приступить к освоению образовательной программы не с первого года ее реализации (поступление в образовательное учреждение не в первый, а в другие классы, за исключением выпускного); 

· перейти на сокращенную образовательную программу  в процессе обучения в Школе после достижения высоких результатов освоения пройденного учебного материала. 

3.11.4. В случае если обучающийся не может продолжать обучение по сокращённой программе по различным причинам, он имеет право перевестись на обучение по соответствующей образовательной программе с полным сроком обучения (при наличии вакантных мест). 
3.12. Условия реализации сокращенных программ.

3.12.1. Сокращение сроков реализации образовательных программ осуществляется за счет перезачёта дисциплин любого цикла в целом или отдельных их частей, освоенных учащимся на предшествующем этапе обучения. 

Под перезачётом понимается перенос итоговых оценок или зачётов, по учебным дисциплинам, освоенным учащимся при получении предыдущего образования, в документы об освоении программы получаемого образования в области искусств. 

Перезачёт производится решением педагогического совета на основе документа (академическая справка) о предшествующем уровне образования. При необходимости возможна проверка ранее полученных знаний. 

Проверка может проводиться путем собеседования или в иной форме, определяемой педагогическим советом Школы. 
3.12.2. Перезачёт оформляется приказом. В приказе указываются перечень и объемы перезачтенных предметов с оценкой (в соответствии с формой промежуточного или итогового контроля знаний, установленной учебным планом Школы по соответствующей образовательной программе с нормативным сроком обучения). 
3.12.3. График ликвидации академических задолженностей обучающимся, возникших при переходе к обучению по индивидуальному учебному плану, либо сокращенной программе обучения, утверждается приказом директора. 

3.12.4. При переводе обучающегося в другое ОУ, или отчислении его до завершения освоения образовательной программы, записи о перезачтённых дисциплинах вносятся в выдаваемую ему академическую справку. 

3.12.5. Процесс обучения в сокращенные сроки осуществляется на основе документов и учебных программ, действующих в Школе при реализации образовательных программ с полным сроком обучения. 

3.12.6. Срок освоения сокращенных образовательных программ составляет не менее 3 лет.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Директор осуществляет общий контроль соблюдения и исполнения работниками школы положений настоящего Административного регламента.
4.2. Директор осуществляет текущий контроль соблюдения порядка и сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.3. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников школы.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
При проверке могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением Услуги, или отдельные действия в рамках исполнения административных процедур.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.6. Должностные лица, предоставляющие Услугу, несут персональную ответственность за соблюдением сроков, порядка исполнения Услуги, достоверность и полноту сведений, предоставленных в связи с исполнением Услуги.

Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ
(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ

5.1.
Обжалование действий (бездействия), решений администрации Вилючинского городского округа, её должностных лиц, осуществленных (принятых) в ходе предоставления Услуги на основании настоящего Административного регламента, в том числе в случаях, перечисленных в статье 11.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляется в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Камчатского края.
5.2.
Заявитель, подавший письменное обращение по обжалованию действий (бездействия) по предоставлению Услуги (далее - жалоба), несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.
5.3.
В досудебном порядке заявители имеют право обращаться с жалобами и предложениями в устном порядке и в форме письменной жалобы к главе администрации Вилючинского городского округа.
5.4. Личный прием заявителей с жалобами и обращениями проводит глава администрации Вилючинского городского округа.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Вилючинского городского округа. 
5.6. Жалоба должна содержать следующую информацию:

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

· 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)/почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
· 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.

В случае если жалоба подается представителем заявителя, к жалобе представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя может быть представлены:

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

· копия решения о назначении или избрании, либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба оформляется в произвольной форме и подписывается заявителем или его уполномоченным представителем.

5.7.
Жалоба может быть предоставлена одним из доступных заявителю способов:

· при личном приеме заявителя;

· направлена по почтовому адресу администрации Вилючинского городского округа: Камчатский край, г. Вилючинск, ул. Победы, д.1;

· направлена по адресу официального сайта Вилючинского городского округа: www.viluchinsk-city.ru;

· направлена по адресу электронной почты администрации Вилючинского городского округа: primvgo@mail.kamchatka.ru;
5.8.
Администрация Вилючинского городского округа оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

· наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· отсутствие в жалобе обратного адреса заявителя или указанный адрес не подлежит прочтению.

5.9.
Жалоба, поступившая в письменной форме в администрацию Вилючинского городского округа, подлежит обязательной регистрации в журнале учёта жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги (далее - журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления с присвоением ей регистрационного номера.

Глава администрации Вилючинского городского обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя направившего жалобу, или его законного представителя.

5.10.

Срок рассмотрения жалобы - пятнадцать рабочих дней со дня её регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены главой администрации Вилючинского городского округа.

В случае обжалования отказа администрации Вилючинского городского округа, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.11.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

· удовлетворение жалобы, 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 Камчатского края, нормативными правовыми актами Вилючинского городского округа, а также в иных формах;

· отказ в удовлетворении жалобы.

5.12.

Администрация Вилючинского городского округа отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

· наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

· подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.13.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица органа, принявшего решение по жалобе;

· номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуются;

· фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

· основания для принятия решения по жалобе;

· принятое по жалобе решение;

· в случае если жалоба признана обоснованной; 
· сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Вилючинского городского округа.

Приложение 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям (МБУДОСК ДМШ № 1)»









БЛОК-СХЕМА�Последовательность действий при предоставлении Услуги�«Организация предоставления дополнительного образования 


детям (МБУДОСК ДМШ № 1)»





- предоставление информации о порядке и сроках приема 





- проведение консультаций 











- предоставление документов получателями Услуги


 





- приказ о зачислении получателя 


Услуги











- обучение по Предпрофессиональным программам в области музыкального искусства; 


- по Общеразвивающим программам в области музыкального искусства








- издание приказа об отчислении получателя Услуги 











