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администрация  снежинского  городского  округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	10. 10. 2013
	№
	1503


Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Зачисление детей в МОУДОД 

«Дворец творчества детей и молодежи»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 40, 41 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей в МОУДОД «Дворец творчества детей и молодежи».


2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска».  


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности первого заместителя главы администрации Снежинского городского округа С. В. Кириллова. 

Глава администрации 

Снежинского городского округа

 

В. Б. Абакулов

СОГЛАСОВАНО

Начальник правового управления      


А.А.Воронов

Исполняющий обязанности 

первого заместителя                        

главы администрации     


                   
С.В.Кириллов 

Исполняющий обязанности

начальника Управления 

образования        






Н.В.Лазуренко   


Рассылка:


в дело   – 2 экз.


Упр.образования  – 1 экз.


«Известия»  - 1 экз.

О.А.Степанова 24364

начальник отдела Упр.образования

га 1  30.09.2013

1485








  ПРИЛОЖЕНИЕ 








к постановлению администрации








Снежинского городского округа








     от 10. 10. 2013 № 1503

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей 

в МОУДОД «Дворец творчества детей и молодежи»»

I. Общие положения


1.1. Предмет регулирования


Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее – административный регламент) являются отношения возникающие, между юридическим лицом – муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Дворец творчества детей и молодежи имени В. М. Комарова» (далее – Дворец творчества) и физическими лицами – несовершеннолетними в возрасте от 6 лет до 18 лет, по отдельным дополнительным образовательным программам – до 21 года и их родителями (законными представителями) (далее – муниципальная услуга).


1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Основанием для разработки и утверждения административного регламента является Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


1.4. Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге размещена на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» www.snzadm.ru. 


1.5. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.


Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица – несовершеннолетние в возрасте от 6 лет до 18 лет, по отдельным дополнительным образовательным программам – до 21 года либо их родители (законные представители) (далее – заявители).
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Зачисление детей в МОУДОД «Дворец творчества детей и молодежи» (далее– муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.3. Орган, отвечающий за организацию предоставления муниципальной услуги: Управление образования. 

2.4. Муниципальное образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу – Дворец творчества (Приложение 1 к административному регламенту).


2.5. Результат предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- зачисление детей и молодежи во Дворец творчества в соответствии с желанием и интересами Заявителя;

- письменный мотивированный отказ в зачислении во Дворец творчества.

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является приказ о зачислении детей и молодежи во Дворец творчества или письменное уведомление об отказе в зачислении во Дворец творчества в письменной форме.


2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется Дворцом творчества на основании приказа директора ежегодно 01 октября, 20 января, 01 июня. При наличии свободных мест муниципальная услуга предоставляется в течение учебного года.


2.7. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации;


- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной ассамблеей ООН 20.11.1989;


- Семейным кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012                                 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;


- Федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;


- Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
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- Федеральным законом Российской Федерации от 24.06.1999 г.

№ 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;


- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;


- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- распоряжением Правительства Российской федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;


- Санитарно-эпидемиологическими правилами СанПиН 2.4.4.1251-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования (внешкольные учреждения). Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы» (утв. постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04. 2003 г.);


- иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Челябинской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области и актами органов местного самоуправления;


- настоящим административным регламентом.

 2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.


Основанием для приема во Дворец творчества является заявление заявителя (Приложение 2 к административному регламенту). К заявлению о зачислении во Дворец творчества прилагаются следующие документы:

- копия свидетельства о рождении ребенка или паспорта (при достижении ребенком 14-летнего возраста);

- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка по форме 079/У (при поступлении в спортивные, спортивно-технические, туристские и хореографические группы).

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основаниями для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги являются:

- недостижение ребенком возраста 6 лет на 1 сентября, а также противопоказания по состоянию здоровья;

- отсутствие свободных мест во Дворце творчества;

- непредставление полного перечня документов в соответствии с положениями настоящего административного регламента.
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2.10. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, графики работы Дворца творчества, предоставляющего муниципальную услугу, приведены в приложении 1 настоящего административного регламента.


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


Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться:

· в устной форме лично непосредственно во Дворец творчества либо по телефону;

· в письменной форме, в том числе по адресу электронной почты Дворца творчества;

· через официальный Интернет-сайт Дворца творчества;

· через официальный портал государственных услуг Челябинской области: pgu.pravmin74.ru.


Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заявителей организуется в следующих формах:

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование.

Информирование проводится в виде:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется сотрудниками Дворца творчества при обращении заявителей за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.


Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. При невозможности должностного лица, осуществляющего индивидуальное устное информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное 
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лицо, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 10 минут.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, электронной форме либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.


Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Дворца творчества.


Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя во Дворец творчества осуществляется путем почтовых отправлений.


Ответ направляется в письменном виде почтовым отправлением или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).


Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.


Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее – СМИ).


Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Город Снежинск» www.snzadm.ru, на официальном Интернет-сайте Дворца творчества – www.dtdm.info, путем использования информационных стендов, размещенных во Дворце творчества.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

  
Здание, в котором располагаются должностные лица, занимающиеся непосредственно приемом заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.


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


Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.
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Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты администрации города Снежинска, Управления образования, Дворца творчества, адрес официального интернет-сайта муниципального образования «Город Снежинск», сайта Дворца творчества и портала государственных услуг Челябинской области;

- образец заполнения формы заявления;

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры).


Непосредственный прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.


Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

- графика приема.

Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для написания и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
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Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

III.  Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур.

Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, приложенных к нему в соответствии с пунктом 2.7 раздела II настоящего административного регламента;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 4 к административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявлений и прилагающихся к нему документов.

Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления о зачислении во Дворец творчества является личное обращение заявителя во Дворец творчества с заявлением установленного образца и предоставлением необходимых документов в соответствии с пунктом 2.7. раздела II настоящего административного регламента.

При поступлении обращения должностное лицо Дворца творчества, ответственное за прием и регистрацию заявления и прилагающихся к нему документов:

- устанавливает предмет обращения заявителя;

- проверяет соответствие представленного заявления и прилагающихся к нему документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

- при отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного заявления или неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений, помогает заявителю его правильно заполнить;
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- регистрирует поступившее заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Результатом данного административного действия является регистрация заявления заявителя, и выдача регистрационного талона, содержащего следующую информацию: входящий номер заявления о зачислении во Дворец творчества; перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью секретаря или ответственного за прием документов и печатью Дворца творчества; сведения о сроках уведомления о зачислении во Дворец творчества; контактные телефоны для получения информации.

После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства должностному лицу Дворца творчества, осуществляющему комплектование учебных групп.

3.3. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

В ходе рассмотрения заявлений и представленных документов, приложенных к ним, комплектуются учебные группы. Количество учебных групп согласовывается с Управлением образования. 

Критериями принятия решения о зачислении во Дворец творчества являются: соответствие возраста гражданина условиям предоставления муниципальной услуги, наличие необходимых документов, наличие свободных мест в учебных группах.

Результатом данного административного действия является прием во Дворец творчества, при принятии решения об отказе в зачислении во Дворец творчества – уведомление (Приложение 5 настоящего административного регламента).

В течение трех рабочих дней после принятия решения о зачислении/незачислении во Дворец творчества заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении.

IV. Порядок и формы контроля предоставления 

муниципальной услуги

4.1. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента.

 4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 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) специалистов, участвующих в исполнении предоставления муниципальной услуги.
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4.3. Начальник Управления образования устанавливает периодичность осуществления текущего контроля и определяет должностных лиц (специалистов), осуществляющих текущий контроль.

4.4. Мероприятие по контролю предоставления муниципальной услуги проводятся в форме проверок.
Проверки могут быть плановыми и оперативными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования на текущий год.


Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.5. Для проведения проверки Управлением образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.6. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.

4.7. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки.

4.8. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до Учреждений в письменной форме.

4.9. Специалисты, виновные в несоблюдении требований настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) 

должностного лица, а также принимаемого им решения 

при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно как к начальнику Управления образования, так и к главе администрации либо его заместителю, курирующему вопросы образования. 

В письменной жалобе рекомендуется указать:

- фамилию, имя, отчество заявителя (а также фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес и контактные телефоны;

- предмет жалобы.
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Письменная жалоба должна быть подписана лично заявителем или его представителем. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать оскорбительных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.

5.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться для рассмотрения этим специалистам. Повторные обращения по ранее уже рассмотренному вопросу не рассматриваются. В случае поступления повторных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах.

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, к специалисту, допустившему нарушения, применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

5.4. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, предпринятых в соответствии с принятым решением.

5.5. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.6. При несогласии с принятым по жалобе решением заявитель вправе обратиться с иском в судебные органы.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей в МОУДОД «Дворец

творчества детей и молодежи»

Сведения

об образовательном учреждении Снежинского городского округа, предоставляющего муниципальную услугу «Зачисление детей

в МОУДОД «Дворец творчества детей и молодежи»

	Учреждение дополнительного образования 
	Юридический адрес
	Телефон (факс),

e-mail
	График работы
	Ф.И.О. директора

	муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Дворец творчества детей и молодежи имени В.М. Комарова» (Дворец творчества)
	456770, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, ул. Комсомольская, 2, а/я 520
	8-35146-32013

dtdm_snz@mail.ru
	с 9-00 до 18-00
	Потемина Марина Владимировна


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей в МОУДОД «Дворец

творчества детей и молодежи»

Форма заявления о зачислении во Дворец творчества

Директору Дворца творчества 

Потёминой Марине Владимировне

__________________________________

    (Фамилия, имя, отчество несовершеннолетнего)

Заявление


Прошу зачислить меня в творческое объединение  

_______________________________________________________________ 


О себе сообщаю следующее: 

дата рождения __________ месяц ________ год _______ полных лет _____

школа №_______________, класс ____________.

Домашний адрес: улица ______________________________, дом _____, кор. ______ кв.______

Домашний телефон____________ сотовый телефон____________________

Электронный адрес (если есть) _____________________________________


Сведения о родителях: 

(Ф.И.О., место работы, должность, рабочий телефон) 

1. Мать (Ф.И.О. полностью) ________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

Место работы ___________________________________________________

Должность ___________________________ рабочий телефон ___________

2. Отец (Ф.И.О. полностью) ________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

Место работы ___________________________________________________ 

Должность ____________________________ рабочий телефон___________

С условиями приема ознакомлен(а). 

Копию свидетельства о рождении прилагаю.

«_____»________________20____г.                           Подпись________________

Форма заявления о зачислении во Дворец творчества

Директору Дворца творчества 

  Потёминой Марине Владимировне

_____________________________________
(Фамилия и инициалы родителя, законного представителя)

Заявление


Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребёнка)

в творческое объединение _________________________________________


Сведения о ребенке: 

дата рождения ___________ месяц_________ год______ полных лет _____

школа №_____________, класс _________.

Домашний адрес: улица ______________________________, дом _____, кор. _______ кв.______

Домашний телефон ____________ сотовый телефон ___________________

Электронный адрес (если есть) _____________________________________


Сведения о родителях: 

(Ф.И.О., место работы, должность, рабочий телефон) 

1. Мать (Ф.И.О. полностью) ________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

Место работы ___________________________________________________

Должность __________________________ рабочий телефон_____________

2. Отец (Ф.И.О. полностью) ________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

Место работы ___________________________________________________

Должность ___________________________ рабочий телефон ___________

С условиями приема ознакомлен(а). 

Копию свидетельства о рождении прилагаю.

«_____»________________20____г.                           Подпись________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей в МОУДОД «Дворец

творчества детей и молодежи»

Сведения об Управлении образования 

	Наименование учреждения 
	Юридический адрес
	Телефон (факс), 

e-mail
	График

работы
	Ф.И.О. начальника Управления 

	муниципальное казённое учреждение «Управление образования администрации города Снежинска»

(Управление образования)
	456770, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, 

улица Ленина, 26, 

а/я 425
	секретарь:

8-35146-32789,

факс

8-35146-32898,

заместитель начальника Управления образования:

8-35146-32858
	понедельник-пятница

с 8.00 до 17.00
	Лазуренко Наталья Валентиновна


ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей в МОУДОД «Дворец

творчества детей и молодежи»

Блок-схема описания административного процесса 

по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление детей 

в МОУДОД «Дворец творчества детей и молодежи» 










ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей в МОУДОД «Дворец

творчества детей и молодежи»

Форма уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги «Зачисление детей в МОДОД 

«Дворец творчества детей и молодежи»

Уважаемая(ый) ______________________________________________________________________

  (Ф. И. О.) 
уведомляем Вас о том, что_______ __________________________________________________

 (название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу по зачислению в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Дворец творчества детей и молодежи имени В.М.Комарова» в связи ___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

указать причину отказа)

В соответствии с Вашим заявлением от «_____»  _________________________________

__________________________________________________________________________________________ 
Дата___________________

________________________                                                                             ________________________

      (должность руководителя.)



 

                    (подпись руководителя) 
Прием заявления установленного образца и прилагающихся к нему документов





Регистрация заявления





Выдача контрольного талона





Комплектование учебных групп. Принятие решения 


о приеме





Зачисление детей во Дворец творчества, предоставление уведомления об отказе в зачислении во Дворец творчества








