	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

	
	к приказу  управления образования

администрации муниципального

образования город Краснодар
от 29.04.2009      № 264/ 01


ПОРЯДОК 

комплектования муниципальных дошкольных образовательных 

учреждений и муниципальных образовательных учреждений 

для детей дошкольного и младшего школьного возраста 

муниципального образования город Краснодар
1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений и муниципальных образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста муниципального образования город Краснодар (далее по тексту – Порядок) разработан в соответствии с Конституцией РФ, Законом РФ от 10.07.1992 № 3266-1  «Об образовании», Законом РФ от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ», Законом РФ от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным  постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 № 666, Типовым положением об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.09.1997 № 1204. 

1.2. Порядок регулирует комплектование муниципальных дошкольных образовательных учреждений (далее по тексту - МДОУ) и дошкольных групп муниципальных образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста (далее по тексту - МОУ), расположенных на территории муниципального образования город Краснодар.


1.3. Изменения в Порядок приёма детей  в МДОУ и МОУ утверждаются приказом управления образования администрации муниципального образования город Краснодар. 

1.4. В МДОУ  принимаются дети в возрасте от 2-х месяцев до 7 лет.  


1.5. В дошкольные группы МОУ принимаются дети в возрасте от 3 до 7 лет, в исключительных случаях – с более раннего возраста.


1.6. Прием детей в группы компенсирующей направленности производится при наличии условий для коррекционной работы по желанию родителей (законных представителей) на основании заключений, выданных муниципальным образовательным учреждением для детей, нуждающихся в психолого - педагогической и медико – социальной помощи «Центр диагностики и консультирования «Детство» (далее – Центр «Детство»). 


 Срок пребывания ребёнка в группе компенсирующей направленности определяется Центром «Детство». 


При переводе ребёнка из образовательного учреждения в образовательное учреждение (группы) компенсирующей направленности за ним сохраняется место в образовательном учреждении по заявлению родителей (законных представителей). 


На время пребывания ребёнка в группе компенсирующей направленности  на его место может быть принят другой ребёнок по направлению отдела образования администрации внутригородского округа города Краснодара (далее по тексту - отдел образования).


1.7. Комплектование МДОУ и МОУ  осуществляют отделы образования администраций внутригородских округов города Краснодара соответственно по территориальному принципу расположения образовательных учреждений. Комплектование МДОУ и МОУ, расположенных на территории муниципального учреждения «Детский городок «Сказка» (далее по тексту - МУ «ДГ «Сказка»), осуществляет  МУ «Д Г «Сказка».


1.8. Компетенция отделов образования, МУ «ДГ «Сказка» по вопросам комплектования МДОУ и МОУ:


осуществляют учет детей дошкольного возраста и выдачу путевок в МДОУ и МОУ родителям (законным представителям) в соответствии с действующим Порядком;


осуществляют обмен мест между МДОУ и МОУ, в том числе  с МДОУ и МОУ других организационно-правовых форм;


проводят аналитическую работу по учету исполнения очередности с целью удовлетворения социального заказа граждан на места в МДОУ и МОУ;


готовят планы предварительного комплектования МДОУ и МОУ;


размещают на стенде информацию о наличии свободных мест в МДОУ и МОУ;


контролируют исполнение уставной деятельности МДОУ и МОУ и ведение документации в части комплектования в соответствии с действующим законодательством;

осуществляют  информирование родителей (законных представителей) о действующем порядке комплектования МДОУ и МОУ. 

На видном месте размещают следующую информацию: 


утвержденный Порядок; 

состав комиссии по распределению мест в МДОУ и МОУ на текущий год;


порядок обмена  местами между образовательными учреждениями разных организационно-правовых форм;


перечень лиц, пользующихся льготами при определении в МДОУ и  МОУ;


информацию о сети муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования, расположенных на территории внутригородского округа (номера муниципальных образовательных учреждений с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей; виды групп компенсирующей направленности и их место расположение, виды групп кратковременного пребывания и их место расположение, расположение групп круглосуточного пребывания  др.);

списки очередников, обновляемые ежегодно по состоянию на  1 мая;


с 1 мая текущего года – размещают информацию о предстоящем комплектовании  (обновленные списки очередников, количество свободных мест  по возрастам и образовательным учреждениям, списки детей, подлежащих определению в МДОУ и МОУ в текущем году);


постановление главы муниципального образования город Краснодар от 16.12.2008 № 4559 «Об установлении размера родительской платы за содержание ребёнка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;


информацию о  компенсационных выплатах части родительской платы за содержание детей в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;


информацию об учредителе МДОУ и МОУ.


1.9. Комплектование МДОУ и МОУ детьми на очередной год производится на основании  утвержденных Учредителем планов предварительного комплектования. 
1.10. Комплектование МДОУ и МОУ проводится ежегодно  в период с 1 мая по 1 сентября в соответствии с лицензионными нормативами. 

В течение учебного года МДОУ и МОУ имеют право принимать детей по путевкам на свободные места или места временно выбывших детей  в соответствии с установленным Порядком. 



1.11. Комплектование  классов начального общего образования   муниципальных образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста осуществляет директор. Приоритет при комплектовании классов начального общего образования отдается детям, посещающим дошкольные группы данного учреждения. 


На свободные места директор может принимать детей независимо от места проживания. 



2. Порядок постановки на учет детей, нуждающихся в  определении 

в муниципальные дошкольные образовательные учреждения и дошкольные группы муниципальных образовательных учреждений для детей 

дошкольного и младшего школьного возраста

2.1. Учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ и МОУ,  ведут отделы образования, МУ «ДГ «Сказка». Постановка детей на учет осуществляется круглогодично в специально отведенные для этого дни и время. 


2.2. Учет детей ведется в электронном виде по следующей форме: 


фамилия, имя, отчество ребёнка;


число, месяц, год рождения ребенка;


фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей), место их  работы (со слов);


домашний адрес ребёнка, контактный телефон;


основания для льготного определения в МДОУ и МОУ;

порядковый номер очереди;


отметка о выдаче путевки или снятии с учета (в графе указывается номер МДОУ и МОУ, номер путёвки и дата выдачи путёвки);

основание для выдачи путёвки (указывается дата проведения заседания комиссии по рассмотрению заявлений граждан о предоставлении мест в МДОУ и МОУ и номер протокола).
2.2.2. Учет детей на бумажном носителе ведется в специальном журнале по следующей форме:

дата постановки на учет;

порядковый номер очереди;

фамилия, имя , отчество ребенка;

число, месяц, год рождения ребенка;

фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей), место их работы (со слов);

домашний адрес ребенка, контактный телефон;

основание для льготного определения;

отметка о выдаче путевки или снятие с учета (в графе указывается номер образовательного учреждения, номер путевки и дата выдачи путевки)

Журналы учета детей должны быть прошнурованы, пронумерованы, подписаны начальником отдела образования администрации внутригородских округов, директором муниципального учреждения «Детский городок «Сказка»
. Журналы хранятся 10 лет.

2.3. Для постановки на учёт родители (законные представители) пишут заявление о постановке на учёт по установленной форме (приложение № 1) и предоставляют следующие документы:


документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);


свидетельство о рождении ребёнка (подлинник);


документы, подтверждающие право на льготное определение.

На заявлении родителей (законных представителей) о постановке на учет для определения в МДОУ и МОУ проставляется номер очереди и дата постановки на учет.


Заявления родителей (законных представителей)   хранятся в специальной папке «Заявления граждан о постановке на учёт для определения в МДОУ  и МОУ» 5 лет. 

Отсутствие у родителей (законных представителей) регистрации по месту жительства в городе Краснодаре не может являться основанием для отказа в постановке на учёт и  предоставлении места в МДОУ и МОУ. 


2.4. В целях обеспечения охраны здоровья детей, максимального приближения образовательных учреждений к месту  проживания, учёт детей ведётся по месту их проживания (микрорайону внутригородского округа).


В этих же целях  осуществляется обмен мест с  негосударственными дошкольными образовательными учреждениями и между МДОУ и МОУ, расположенными на территориях разных внутригородских округов. Обмен мест осуществляется на основании гарантийных письменных обязательств обеих сторон.


2.5. Отделы образования  ежегодно  по состоянию на 1 октября (завершение комплектования образовательных учреждений детьми), на 15 апреля (подготовка плана предварительного комплектования МДОУ и МОУ детьми на новый учебный год), на 1 января (сдача ежегодной годовой статистической  отчетности) предоставляют в управление образования электронную базу данных на лиц, состоящих на учёте для определения в МДОУ и МОУ. 


3. Порядок рассмотрения заявлений граждан о предоставлении 

мест в МДОУ и МОУ и выдачи путевок
3.1. Рассмотрение заявлений родителей (законных представителей) и принятие решений о выделении мест в МДОУ и МОУ или об отказе в предоставлении мест производится коллегиально на заседаниях специально созданных комиссий.
3.2. Комиссия по рассмотрению заявления граждан о предоставлении мест в МДОУ и МОУ (далее по тексту - Комиссия) создается в каждом внутригородском округе города Краснодара, МУ «ДГ «Сказка». 

Количественный состав Комиссии – не менее 9 человек. Персональный состав  Комиссий утверждается  распоряжением главы администрации внутригородского округа города Краснодара, приказом управления образования (для МУ «Детский городок «Сказка»).  

3.3. Состав Комиссий формируется из числа Учредителя МДОУ и МОУ, депутатов городской Думы Краснодара или Законодательного Собрания Краснодарского края (по согласованию), представителей  Совета руководителей дошкольных образовательных учреждений внутригородских округов города Краснодара, родительской общественности, руководителей администраций внутригородских округов, руководителей и специалистов отделов образования администраций внутригородских округов. 

3.4. Полномочия членов Комиссии: 

рассматривают заявления граждан об определении в МДОУ и МОУ, принимают по ним решения;
обсуждают планы предварительного комплектования МДОУ и МОУ с руководителями МДОУ, МОУ, специалистами отделов образования администраций внутригородских округов,  вносят коррективы;

заслушивают отчеты  о ходе комплектования МДОУ и МОУ детьми, о существующей очереди  на получение мест в МДОУ и МОУ;

знакомятся с базой данных лиц, состоящих на учете для определения в МДОУ и МОУ, со списками  детей, подлежащих определению в текущем году;

принимают решения по всем  вопросам комплектования МДОУ и МОУ.
Решения, принятые Комиссией, заносятся в протокол. Протокол подписывает секретарь и председатель Комиссии. Решения Комиссии, занесенные в протокол,  являются основанием для выдачи путёвки родителям (законным представителям). 

На заседаниях Комиссий в первоочередном порядке рассматриваются документы родителей (законных представителей), состоящих на учёте.
3.5. Председатель и секретарь Комиссии избираются на первом заседании Комиссии открытым голосованием простым большинством голосов.

Заседания Комиссии считаются правомочными, если на заседании Комиссии присутствовало не менее половины ее состава. 

Решения Комиссии считаются принятыми, если за них проголосовало более половины  присутствующих на заседании. 

Решения заседаний Комиссий оформляются протоколом.
3.6. Протокол заседаний комиссии ведет секретарь Комиссии. На протоколе проставляется дата проведения заседания, протоколы нумеруются,  заверяются  печатью соответствующего отдела образования, МУ «ДГ «Сказка», подшиваются в специальную папку «Протоколы заседаний комиссии по рассмотрению  заявлений граждан о предоставлении мест в МДОУ и МОУ».
Папка с  протоколами хранится 5 лет.

3.7. Специалисты отделов образования,  директор МУ «ДГ «Сказка», ответственные за комплектование МДОУ и МОУ по своим должностным обязанностям,  на  каждое заседание Комиссии представляют:

информацию о наличии свободных мест и списки детей, подлежащих определению согласно очереди;

 документы  на детей, подлежащих определению в МДОУ и МОУ, а именно:

заявление родителей (законных представителей) на имя председателя Комиссии; 


копию свидетельства о рождении ребенка;


копию документа, подтверждающего право на внеочередное определение.

Заявление родителей (законных  представителей) предоставляется на заседание Комиссии с номером очереди и датой постановки на учет. 

Все документы, рассматриваемые на заседаниях Комиссий, оформляются в папки (на титульном листе каждой папки указывается дата проведения Комиссии, № протокола заседания Комиссии). Документы по определению детей в МДОУ и МОУ и протоколы заседаний Комиссии  хранятся  5 лет.


3.8. Специалисты отделов образования,  директор МУ «ДГ «Сказка», ответственные за выдачу путёвок, ведут журнал выдачи путёвок по  форме: 


порядковый номер;


дата выдачи путёвки;


номер путёвки;


фамилия, имя, отчество ребёнка;


дата рождения ребёнка;


основания для выдачи путевки (решение Комиссии с указанием № протокола и даты проведения заседания Комиссии);


домашний адрес ребёнка, телефон;


фамилия, имя, отчество лица, получившего путевку;


подпись лица, получившего путёвку.


Журнал выдачи путёвок должен быть прошнурован, пронумерован, заверен соответствующей печатью отдела образования, МУ «ДГ «Сказка»». Журнал выдачи путёвок хранится 10 лет

3.9.
В путёвке, выдаваемой родителям (законным представителям), указывается:


порядковый номер путёвки и дата ее выдачи (на основании записи в журнале выдачи путёвок);


фамилия, имя, отчество ребёнка;


номер МДОУ и МОУ, в которое направляется ребенок;


домашний адрес ребенка;


основание для получения путевки с указанием № протокола и даты проведения заседания Комиссии;


памятка для родителей (законных представителей) о перечне документов, необходимых для зачисления ребенка в  МДОУ, МОУ.

Путевка подписывается соответственно начальником отдела образования,  директором МУ «ДГ «Сказка», специалистом отдела образования, ответственным за выдачу путевок в МДОУ, МОУ.

3.10. Отделы образования, МУ «Детский городок «Сказка» имеют право выдавать путевки без  решения Комиссии в следующих случаях: 

при определении детей  в группы кратковременного пребывания;

при обмене мест между двумя образовательными учреждениями;

при определении детей в возрасте от 5 лет по состоянию на 1 сентября текущего года для осуществления предшкольной подготовки;

при определении детей в группы компенсирующей направленности при наличии заключения Центра «Детство»;

при определении  детей сотрудников МДОУ и МОУ;
при переводе детей в другие МДОУ и МОУ на период закрытия МОУ и МДОУ.


Ответственность за выдачу данных путёвок несут начальники отделов образования, директор МУ ДГ «Сказка».
4. Перечень лиц, пользующихся льготами при определении 

детей в МДОУ, МОУ

4.1. В МДОУ и МОУ в первую очередь принимаются дети:


дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом;


дети из многодетных семей;


дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, находящиеся под опекой (попечительством) или на воспитании в приёмных семьях;


дети из семей военнослужащих, граждан, уволенных с военной службы, не позднее одного месяца срока с момента обращения;
дети, мать и (или) отец которых призваны на военную службу или проходят военную службу на воинских должностях солдат (матросов) и сержантов (старшин) не позднее месячного срока со дня обращения одного из родителей (законных представителей);

дети сотрудников милиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности, либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников милиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы;

дети сотрудников милиции (места в МДОУ, МОУ предоставляются  в течение 3-х месяцев со дня подачи ими заявления);
дети вынужденных перселенцев;

дети, пользующиеся льготами по действующему законодательству РФ.

4.2. Правом внеочередного определения  в  МДОУ и МОУ пользуются:


дети  погибших (пропавших без вести) военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона РФ и погибших (пропавших без вести)  при выполнении служебных обязанностей; 


дети погибших (пропавших без вести) военнослужащих и органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, участвовавших в борьбе с терроризмом на территории республики Дагестан.


дети судей РФ, прокуроров и следователей;

дети из семей, попавших в сложную жизненную ситуацию.

5. Порядок зачисления ребенка в муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение и  муниципальное образовательное учреждения для детей дошкольного и младшего школьного возраста

5.1. Прием детей в МДОУ и МОУ осуществляется на основании:
путёвок, выданных  отделами образования, МУ «ДГ «Сказка» на основании решения Комиссии;

медицинского заключения  о состоянии здоровья ребёнка;

заявления родителей;

документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей).
5.2. При поступлении ребёнка в МДОУ,  МОУ издается приказ о его зачислении. Выбытие детей из МДОУ и  МОУ оформляется приказом.

5.3. В случае неявки ребёнка в МДОУ, МОУ в течение месяца со дня выдачи путёвки родителям (законным представителям), путёвка считается недействительной.

5.4. За ребёнком сохраняется место по заявлению родителей (законных  представителей) при его отсутствии в учреждении более 2-х месяцев по уважительной причине (период  отпусков родителей, длительная болезнь ребенка, пребывание  ребёнка в лечебно- оздоровительном учреждении).


На место длительно отсутствующего ребенка в МДОУ,  МОУ может быть направлен другой ребенок. 

Руководители МДОУ, МОУ  своевременно информируют отделы образования, МУ «ДГ «Сказка»  о наличии свободных мест.
5.5. Руководители  МДОУ, МОУ ведут книгу «Учёт движения детей в образовательном учреждении» (далее по тексту – Книга). 

Книга предназначается для регистрации сведений о детях и родителях (законных представителях) и контроля за движением контингента детей в МДОУ и МОУ.

Книга должна быть прошнурована, пронумерована и скреплена печатью МДОУ и МОУ.

Книга  ведётся по установленной форме: 

№  п/п

ФИО ребёнка;

число, месяц, год рождения;

домашний адрес, телефон;

ФИО матери;

ФИО отца;

место работы, должность, контактный телефон матери;

место работы, должность, контактный телефон отца;

откуда прибыл ребенок;

дата зачисления ребенка в МДОУ, МОУ (№ приказа о зачислении, № путёвки);

дата и причина выбытия (№ приказа о выбытии ребенка из МДОУ и МОУ).

Ежегодно по состоянию на 1 сентября руководитель обязан подвести итоги за прошедший учебный год и зафиксировать их в книге «Учет движения детей в образовательном учреждении»: сколько детей принято в МДОУ, дошкольные группы МОУ в течение учебного года и сколько детей выбыло (отдельно в школу, отдельно – по другим причинам).

5.6. При приеме ребёнка в МДОУ, МОУ  заключается договор с родителями (законными представителями) воспитанников в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

5.7. При приёме ребёнка в МДОУ, МОУ руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом МДОУ, МОУ и другими документами, регламентирующими их деятельность.

5.8. Контроль за осуществлением комплектования МДОУ, МОУ детьми в соответствии с данным  Порядком  осуществляет Учредитель.

Начальник управления образования

администрации муниципального образования 

город Краснодар                                                                                      И.М.Гамзаев 
