                                                                                 УТВЕРЖДЕНО

                                                     постановлением администрации

Советского муниципального района

№ ____ от « __ »__________2012 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений Советского муниципального района и муниципальных образовательных учреждений, имеющих в своем составе дошкольные группы

                                                     1.Общие положения.

      1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с «Соглашением о правовом статусе трудящихся мигрантов и членов их семей» заключенным в Санкт-Петербурге от 19.11.2010 г., Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»,  Федеральным законом от 25.07.2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации», Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении», постановлением  Главного государственного санитарного врача РФ от 22.07.2010 г. N 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях». 

          1.2. Положение о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений Советского муниципального района определяет порядок создания и функции постоянно действующих комиссий, порядок комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений и муниципальных образовательных учреждений, имеющих в своем составе дошкольные группы (далее – ДОУ) независимо от их типа, вида, категории, расположенных на территории Советского муниципального района.

       1.3. С целью получения мест в дошкольных образовательных учреждениях  при каждом ДОУ в сельской местности и при отделе образования администрации МО «Советский муниципальный район» для ДОУ, расположенных на территории пгт. Советский создаются комиссии по комплектованию групп ДОУ (далее – комиссии).

2. Основные задачи комиссии по комплектованию дошкольных групп.

      2.1. Основными задачами комиссий являются:

· прием заявлений и постановка на очередь граждан для получения места в дошкольных образовательных учреждениях и дошкольных группах в общеобразовательных учреждениях различных типов и видов системы образования  района;

· распределение мест в дошкольных образовательных учреждениях и дошкольных группах в общеобразовательных учреждениях на основе банка данных об очередности детей и наличии свободных мест в дошкольных образовательных учреждениях.

3. Порядок создания и функции  комиссий.

3.1. Комиссия по комплектованию дошкольных образовательных учреждений п. Советский  создается приказом руководителя отдела образования администрации МО «Советский муниципальный район»

       3.1.1.  В состав комиссии входят:

· руководитель отдела образования администрации МО «Советский муниципальный район» (председатель комиссии);

· главный специалист по дошкольному образованию отдела образования МО «Советский муниципальный район» (секретарь комиссии);

· юрист отдела образования администрации МО «Советский муниципальный район»;

· руководители муниципальных дошкольных образовательных учреждений п. Советский.

3.1.2. Заседания комиссии подразделяются на плановые и внеплановые и проводятся под руководством председателя.

        3.1.3. Периодичность проведения комиссии:

· плановые заседания комиссии проводятся 1 раз в год (в мае);

· внеплановые заседания проводятся по мере необходимости (при наличии освободившихся мест в группах ДОУ).

3.2. Комиссия по комплектованию сельских дошкольных образовательных учреждений создается при ДОУ приказом заведующего детским садом (директора школы).

 3.2.1. В состав комиссии  по комплектованию групп сельских ДОУ и дошкольных групп при общеобразовательных школах района входят:

· руководитель отдела образования администрации МО «Советский муниципальный район» (председатель комиссии);

· заведующая ДОУ (директор школы) (секретарь комиссии);

· члены общественности.

       3.3. Председатель комиссии координирует деятельность всех членов комиссии.

        3.4. Секретарь комиссии:

· осуществляет прием заявлений от граждан на постановку детей в очередь в дошкольные образовательные учреждения и формирует банк данных об очередности ;

· информирует родителей (законных представителей и иных лиц) о формах, содержании и методах работы различных дошкольных образовательных учреждений, об очередности на получение места в ДОУ;

· готовит списки детей и документацию на заседание комиссии;

· оформляет протокол заседания комиссии;

· на основании протокола заседания комиссии выдает путевки в дошкольное образовательное учреждение, подписанные председателем комиссии.

 3.5. Руководители дошкольных образовательных учреждении п. Советский:

· участвуют в работе комиссии;

· информируют комиссию о выполнении решения комиссии по комплектованию групп на новый учебный год и освобождении мест в течение учебного года.

4. Порядок комплектования ДОУ

4.1. В детские сады принимаются дети в возрасте от 2 месяцев до 7 лет и условиями, зафиксированными в лицензии на образовательную деятельность, выданной каждому детскому саду Министерством образования Республики Марий Эл.

4.2. Регистрация детей, проживающих в пгт. Советский и п. Ургакш, для постановки на очередь для получения места в детских дошкольных учреждениях п. Советский осуществляется в отделе образования администрации МО «Советский муниципальный район» в течение всего года без ограничений.

4.3. Регистрация детей для постановки детей в очередь на получение места в детских садах п. Советский ведется в «Книге регистрации заявлений на получение мест в детских садах п. Советский». Книга должна быть прошита и скреплена подписью руководителя и печатью отдела образования администрации МО «Советский муниципальный район», листы пронумерованы. 

4.4. Отдел образования администрации МО «Советский муниципальный район» осуществляет ведение  электронного реестра будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений п. Советский, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования.

4.5. Руководители сельских ДОУ самостоятельно осуществляют регистрацию детей для приема в ДОУ в течение всего года без ограничений.

4.6. Регистрация детей для приема в сельские ДОУ ведется в «Книге учета будущих воспитанников». Книга должна быть прошита и скреплена подписью руководителя и печатью ДОУ, листы пронумерованы.

4.7. Регистрации подлежат дети с момента рождения и до момента зачисления в ДОУ или до предельного возраста освоения программ дошкольного образования, определённого Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении.

4.8. Регистрация ребенка в «Книге регистрации заявлений на получение мест в детских садах п. Советский» и «Книге учета будущих воспитанников» осуществляется в присутствии родителя (законного представителя). Родителям (законным представителям) выдается уведомление с указанием регистрационного номера.

4.9. Руководители сельских  ДОУ самостоятельно осуществляют зачисление детей в ДОУ в том случае, когда количество зарегистрированных  заявлений на предоставление места в ДОУ не превышает фактического количества свободных мест.

4.10. При осуществлении деятельности комиссия выполняет следующие функции:

· знакомится с изменениями нормативных оснований по зачислению и приёму детей в ДОУ;

· изучает потребность населения в получении мест в ДОУ (анализ представляют руководители ДОУ);

· осуществляет контроль предоставления права первоочередного устройства детей в ДОУ;

· заслушивает родителей (законных представителей), изъявивших желание участвовать в заседании комиссии;

· формирует решение о комплектовании контингента воспитанников ДОУ в пределах установленной наполняемости.

4.12. Комплектование учреждений на новый учебный год осуществляется с 10 по 25 мая ежегодно. В течение учебного года производится доукомплектование учреждений в соответствии с установленными нормативами (по мере необходимости).

4.13. Руководители сельских ДОУ обязаны не позднее, чем за 7 рабочих дней информировать отдел образования  (в письменном виде) о дате заседания комиссии.

4.14. Информация о дате заседания комиссии должна быть размещена на информационном стенде, на сайте учреждения или в месте, доступном для обозрения родителям (законным представителям) детей, зарегистрированных в очереди.

4.15. Прием детей в ДОУ осуществляется по письменному заявлению одного из родителей (законных представителей), при наличии медицинского заключения (а также заключения  психолого–медико-педагогической комиссии при создании в ДОУ специализированных (логопедических) групп для детей с недостатками развития речи), документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей), при наличии путевки, подписанной председателем комиссии, выданной на основании решения комиссии по комплектованию групп ДОУ. При условии наличия льгот для зачисления ребенка в ДОУ родители (законные представители) представляют подтверждающий документ. В случае его отсутствия или непредставления прием ребенка в ДОУ осуществляется в общем порядке.

4.16. Правом приема в ДОУ пользуются дети, чьи родители, законные представители  (или один из родителей, законных представителей) проживает на территории Советского муниципального района.

4.17. На основании решения комиссии по зачислению детей родителям (законным представителям) выдаётся путёвка в ДОУ, о чём делается запись в книге учёта выдачи путёвок.

4.18. По состоянию на 1 сентября каждого года руководитель ДОУ издает приказ о зачислении детей в образовательное учреждение и утверждении количественного состава сформированных групп. При поступлении ребенка в ДОУ в течение учебного года также издается приказ о его зачислении.

4.19. При зачислении ребенка в ДОУ в обязательном порядке заключается договор с родителями (законными представителями) воспитанника в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

4.20. В ДОУ ведется «Книга учета движения детей», которая предназначена для регистрации сведений о детях и родителях (законных представителях) и контроля движения контингента детей в ДОУ. 

4.21. «Книга учета движения детей» должна быть прошнурована, пронумерована и скреплена подписью руководителя и печатью ДОУ. Ежегодно по состоянию на 1 сентября руководитель обязан подвести итоги за прошедший учебный год и зафиксировать их в «Книге учета движения детей»: сколько детей принято в ДОУ в течение учебного года и сколько детей выбыло (с обязательным указанием причины выбытия).

4.22. При приеме в ДОУ руководители обязаны ознакомить родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией и другими документами, регламентирующими образовательный процесс в ДОУ. Отметка об ознакомлении с указанными документами фиксируется в договоре в соответствии с пунктом 2 статьи 16 закона РФ «Об образовании». Также  родитель (законный представитель) пишет заявление о согласии обработки ДОУ  персональных данных ребенка.

4.23. Родителям (законным представителям) может быть отказано в приеме ребенка в ДОУ при отсутствии свободных мест в учреждении, при достижении ребенком на 1 сентября текущего года 7 лет и при отсутствии обязательных к представлению документов.

4.24. В случае необоснованного отказа в приеме ребенка в ДОУ родители (законные представители) имеют право обратиться с жалобой к председателю комиссии.

                5. Ответственность комиссии.

     5.1. Председатель и члены комиссии несут персональную ответственность:

· за своевременность и качество решения вопросов в рамках их компетенции;

· соответствие принимаемых решений законодательству РФ, нормативно-правовым актам Республики Марий Эл.

                 6. Взаимосвязь с другими органами.

    6.1. Результаты работы комиссии могут быть представлены на рассмотрение совещания руководителей ДОУ при отделе образования и по делам молодежи администрации МО «Советский муниципальный район»

        6.2. Руководители ДОУ могут выйти с предложениями о проведении внеочередной комиссии при возникновении свободных мест в ДОУ.

7. Делопроизводство комиссии.

     7.1. Издается приказ о проведении заседания комиссии по комплектованию групп дошкольных образовательных учреждений в отделе образования и в каждом сельском дошкольном образовательном учреждении.

   7.2. Постановка детей в очередь осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей) детей а также иных лиц (далее – заявитель), которые регистрирует секретарь комиссии.

         7.2.1. При постановке детей в очередь на получение места в ДОУ заявитель прилагает следующие документы:

· справки и копии документов, подтверждающие право ребенка на внеочередное зачисление в ДОУ (при наличии);

· справка с места жительства родителя (законного представителя);

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· копия паспорта (документа его заменяющего) родителя (законного представителя).

       7.2.2.   В случае, если заявителем является трудящийся-мигрант и ребенок проживает совместно с мигрантом, то к заявлению дополнительно прилагается копия миграционной карты и копия трудового договора с российским работодателем (для жителей Республики Беларусь и Республики Казахстан).

             7.2.3. Если заявителем является иностранный гражданин или лицо без гражданства, то к заявлению прилагается копия разрешения на временной проживание или копия вида на жительства.

С копиями вышеуказанных документов предоставляются их оригиналы, которые возвращаются заявителю после внесения записи о регистрации ребенка в «Книге регистрации заявлений на получение мест в детских садах п. Советский» (в сельских ДОУ - в «Книге учета будущих воспитанников»).

            7.3. По итогам работы комиссии оформляется протокол распределения мест в дошкольные образовательные учреждения.

     Копия протокола направляется в дошкольное образовательное учреждение.

      7.4. Родителям (законным представителям) выдается путевка–направление в дошкольное образовательное учреждение. Выдача путевок фиксируется в книге выдачи путевок. Путевки выдаются под роспись родителям (или законным представителям).

    7.5. Документация по комплектованию групп дошкольных образовательных учреждений п. Советский хранится в отделе образования и по делам молодежи администрации МО «Советский муниципальный район» у секретаря комиссии, документация по комплектованию сельских ДОУ хранится у руководителя ДОУ (заведующего, директора школы) в течение трех лет со дня подписания протокола.

