УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ

КЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

     30.12.2015




                №      247-17   /О
г. КЛИН

ПО ОСНОВНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Об утверждении Положения о порядке комплектования 
образовательных организаций Клинского муниципального
 района, реализующих основную образовательную

 программу дошкольного образования и (или) 
осуществляющих присмотр и уход за детьми.

    В соответствии с Федеральным Законом от 29.12.2012 года №273-З «Об образовании в Российской Федерации», во исполнение положений Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012г. № 599 « О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки», в части обеспечения доступности дошкольного образования, на основании рекомендаций Департамента государственной политики в сфере общего образования Минобрнауки России от 8 августа 2013 года №08-1063 по порядку комплектования образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, с целью реализации единых подходов к учёту численности детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательном учреждении, реализующем программу дошкольного образования
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок комплектования образовательных организаций Клинского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования и (или) осуществляющих присмотр и уход за детьми (Приложение)
2. Начальнику организационно – правового отдела Управления образования Администрации Клинского муниципального района Куровой Т.А. осуществить рассылку настоящего приказа всем дошкольным образовательным подведомственным организациям
3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник Управления образования                                                        Е.В. Завальнюк

С приказом ознакомлена                                                                           Т.А. Курова

Рассылка:

в дело – 1,

отдел воспитания и дошкольного образования – 1,

организационно –правовой отдел -1

Исп. Н.Г. Пугачёва

т. 8(49624) 2-77-95

 Приложение
к приказу Управления образования 

Администрации Клинского 

муниципального района

от 30.12.2015  № 247-17/О
Порядок комплектования образовательных организаций Клинского муниципального района, реализующих основную образовательную

 программу дошкольного образования и (или) осуществляющих присмотр и уход за детьми.
1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок устанавливает правила комплектования обучающимися образовательных организаций Клинского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования и (или)  осуществляющие присмотр и уход за детьми (далее – Учреждения).
1.2.  Порядок разработан в соответствии с Федеральным Законом от 29.12.2012 года №273-З «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 года №293 «Об утверждении порядка приёма на обучение по образовательным программам дошкольного образования», письмом Министерства образования и науки РФ от 08.08.2013 года №08-1063 «О рекомендациях по прядку комплектования дошкольных образовательных учреждений», Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования и (или) осуществляющие присмотр и уход за детьми, расположенные на территории Клинского муниципального района», утверждённым постановлением Администрации Клинского муниципального района от 16.10.2015 года №1978.
1.3. В Учреждение принимаются все дети, имеющие право на получение бесплатного дошкольного образования и проживающие на территории, за которой закреплена образовательная организация.

1.4.Копия приказа Управления образования Администрации Клинского муниципального района (далее – Управление образования) о закреплении территории, информация о сроках приёма документов для постановки на учёт для предоставления места в дошкольной образовательной организации размещается на информационном стенде Учреждения и на официальном сайте Управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.5. В приёме в Учреждения может быть отказано только по причинам, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.  
      1.6. При комплектовании количество мест в Учреждениях, предоставленных для льготных категорий детей не может превышать количество мест, предоставленных для детей не льготных категорий.

       1.7.  Если в процессе комплектования места в Учреждении предоставлены не всем детям, состоящим на учёте для предоставления места с 1 сентября текущего года, эти дети переходят в статус « очередников».
       1.8. Перевод воспитанников из одного Учреждения в другую образовательную организацию, в связи с изменившимися обстоятельствами может быть осуществлён на основании заявления родителей (законных представителей), согласованного с начальником Управления образования.
2. Учёт детей, нуждающихся в предоставлении места в Учреждении.
      2.1. Учёт осуществляется в целях обеспечения «прозрачности» процедуры приёма детей в Учреждение, во избежание нарушения прав ребёнка при приёме в Учреждение.
     2.2. Приём заявлений, постановка ребёнка на учёт для предоставления места в образовательной организации осуществляется путём заполнения  интерактивной формы заявления на специально организованном портале в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» родителями (законными представителями), либо специалистами уполномоченных органов и организаций на основании личного обращения родителей (законных представителей) или обращения отправленного ими по почте.
     2.3.  В заявлении о постановке на учёт в обязательном порядке указывается дата рождения ребёнка, дата с которой планируется начало посещения ребёнком дошкольного учреждения, адрес фактического проживания ребёнка, родителей (законных представителей), желаемое Учреждение.

      2.4. Родители (законные представители) могут выбрать не более трёх учреждений: первое из выбранных учреждений является приоритетным, другие – дополнительными.

      2.5. Родители (законные представители) имеют право в срок с 1 августа текущего года до 1 апреля следующего года внести изменения в заявление с сохранением даты постановки на учёт:

· изменить ранее выбранный год поступления ребёнка в образовательное учреждение;

· изменить выбранное ранее учреждение;

· изменить сведения о льготе;

· изменить данные о ребёнке (смена фамилии, имени, отчества, адреса).

Родители (законные представители) могут внести изменение в заявление при личном обращении в Управление образования, МФЦ - при предъявлении подтверждающих документов. 

2.6. Результатом постановки на учёт является формирование «электронной очереди» - поимённого списка детей, нуждающихся в дошкольном образовании и (или) присмотре и уходе и наличием права на предоставление места в первоочередном/внеочередном порядке (если такое имеется). 
3. Порядок комплектования Учреждения обучающимися.
      3.1. Под порядком комплектования образовательных организаций понимается последовательность действий Управления образования при формировании контингента обучающихся в Учреждениях с использованием единой информационной системы (далее - ЕИС) «Комплектование». Учреждение комплектуется детьми, поставленными на учёт для предоставления места в образовательном учреждении.

     3.2. В Учреждения могут приниматься дети с 1,5 лет до 7 лет, а при наличии условий - с более раннего возраста (с 2 месяцев).

3.3. При комплектовании детьми Учреждений не допускается ограничение по полу, расе, национальности, языку, происхождению, отношению к религии, социальному происхождению родителей.

3.4. Комплектование детей с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ), определение периода их пребывания в Учреждении осуществляется при наличии условий для коррекционной работы в образовательном учреждении только на основании письменного согласия родителей (законных представителей) и по заключению психолого-медико-педагогической комиссии.

3.5.Дети, родители (законные представители) которых подали заявление о постановке на учёт, перевод из одной образовательной организации в другую после 1 апреля текущего календарного года, учитываются при последующим комплектовании/доукомплектовании.
4. Комплектование
      4.1. Комплектование Учреждений осуществляется Управлением образования посредством ЕИС, в автоматическом режиме с учётом:
· возрастных категорий детей (возраст ребёнка определяется на 1 сентября нового учебного года);

· даты постановки на учёт ребёнка для направления в Учреждение;

· наличия свободных мест в Учреждении для каждой возрастной категории детей;

· даты желаемого зачисления в Учреждение;
· наличия льгот.
4.2. Количество групп в дошкольных образовательных учреждениях на следующий учебный год определяется учредителем, исходя их предельной наполняемости, ежегодно в срок до 1 апреля. 

      4.2. Комплектование Учреждений детьми, зарегистрированными в ЕИС, на новый учебный год проводится ежегодно в период с 1 мая  по 31 июля.

      4.3. В остальное время проводится доукомплектование Учреждений в соответствии с установленными нормами на свободные (освободившиеся, вновь созданные) места.
     4.4. При дополнительном комплектовании Учреждений возраст ребёнка определяется на 1 сентября текущего учебного года.

     4.5. По результатам комплектования Учреждений в ЕИС уполномоченными сотрудниками Управления образования формируется протокол, который направляется на согласование членам комиссии по комплектованию образовательных организаций (далее – комиссия).

4.6. Состав комиссии утверждается распорядительным актом Управления образования (далее – приказ). 
4.7. После согласования всеми членами комиссии протокол публикуется в автоматическом режиме в ЕИС. 
4.8. При отсутствии свободных мест в выбранном Учреждении родителям (законным представителям) могут быть предложены свободные места в других образовательных организациях Клинского муниципального района в доступной близости от места проживания ребёнка или получения им дошкольного образования в одной из вариативных форм, в том числе:                                      

-   в негосударственном образовательном учреждении;

-   в группах кратковременного пребывания;

         -  иных формах и (или) учреждениях.
4.9. При выборе родителями (законными представителями) ребёнка одной из форм дошкольного образования, указанных в пункте 4.8 раздела 4 настоящего положения, ребёнок продолжает числиться в списке очередников и не снимается с учёта в ЕИС для последующего предоставления места в Учреждении.

4.10. Если в процессе комплектования места предоставлены всем детям из списка, нуждающимся в получении дошкольного образования в Учреждениях в текущем учебном году, то свободные места могут быть предоставлены детям, числящимся в списке поставленных на учёт для предоставления места в следующем учебном году.
4.11.При отказе родителей (законных представителей) или при отсутствии их согласия/отказа от предложенного (предложенных) Учреждения изменяется желаемая дата поступления на учебный следующий год с сохранением даты постановки на учёт
5. Приём обучающихся в Учреждение.

5.1.Порядок зачисления детей в Учреждение определяется руководителем                   дошкольного образовательного учреждения.
5.2. Путёвка на предоставление места ребёнку в Учреждение выдаётся уполномоченными сотрудниками Управления образования родителям (законным представителям) в срок с 1 мая по 30 июня, о чём в «Журнале учёта выдачи путёвок» делается запись. 
5.3. Руководитель Учреждения извещает родителей (законных представителей) детей:

- о времени предоставления места в Учреждении;

- о возможности ознакомления с правилами приёма в Учреждение и необходимых документах.

5.4. Правом внеочередного и первоочередного приёма в Учреждения пользуются граждане, льготы которым установлены законодательством Российской Федерации.

5.5. Приём в Учреждение осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребёнка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства Российской Федерации в соответствии со статьёй 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации». 
5.6. В заявлении о приеме ребенка в Учреждение родителями (законными представителями) ребёнка указываются следующие сведения:

           а) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ребёнка;
     б) дата и место рождения ребёнка;

           в) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителей (законных представителей) ребёнка;

     г) адрес места жительства ребёнка,  родителей (законных представителей);

     д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребёнка. 

           5.7. Примерная форма заявления о приеме ребенка в Учреждение размещается образовательной организацией на информационном стенде и на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.8. Для приёма в образовательную организацию :
      а) родители (законные представители) детей, проживающих на закреплённой территории, для зачисления ребёнка в Учреждение дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребёнка), свидетельство о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания на закреплённой территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания;
     б) родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребёнка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

 Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

      5.9. Копии предъявленных при приёме документов хранятся в Учреждении на время обучения ребёнка. 
         5.10. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в Учреждение для получения дошкольного образования по адаптированным образовательным программам только с согласия родителей (законных представителей) и на основании направления психолого - медико – педагогической комиссии.

         5.11. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребёнка, в том числе через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», с уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими деятельность Учреждений, устанавливающие права и обязанности обучающихся и родителей (законных представителей) фиксируется в заявлении о приёме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребёнка.
5.12. Подписью родителей (законных представителей) также фиксируется согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребёнка в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
5.13. Родители (законные представители) ребёнка могут направить заявление о приёме в Учреждение почтовым сообщением с уведомлением о вручении посредством официального сайта учредителя Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», федеральной государственной информационной системы «единый портал государственных и муниципальных услуг».
5.14. Заявление о приёме в образовательное учреждение и прилагаемые к нему документы, регистрируются руководителем Учреждения или уполномоченным им должностным лицом в «Журнале приёма заявлений о приёме в образовательную организацию». После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдаётся расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления и перечне представленных документов.
5.15. После приёма документов, указанных в п.5.7. настоящего порядка, Учреждение заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования с родителями (законными представителями) ребёнка (далее – договор).

5.16. Зачисление обучающихся в Учреждения и их отчисление оформляется приказом его руководителя.
5.17. Приказ о зачислении ребёнка в образовательное учреждение издаёт руководитель в течении трёх рабочих дней после заключения договора. В трехдневный срок после  издания приказа он размещается на информационном стенде Учреждения и на его официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5.18. В Учреждении ведётся «Книга учета движения детей». Книга предназначена для регистрации сведений о детях и родителях (законных представителях) и контроля за движением контингента детей в Учреждении. 

5.19. Ежегодно по состоянию на 1 сентября руководитель обязан подвести итоги за прошедший учебный год и зафиксировать в «Книге учета движения детей», сколько детей принято в Учреждение в течение учебного года и сколько детей выбыло (в школу, по другим причинам, осталось на следующий учебный год).
5.20. После издания приказа ребёнок снимается с учёта детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательном учреждении.

5.21. На каждого ребёнка, зачисленного в Учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы.
6. Ответственность за комплектование Учреждения     воспитанниками.
6.1. Ответственность за выполнение мероприятий, предусмотренных данным порядком, возлагается на Управление образования Администрации Клинского муниципального района  и руководителей Учреждений.

6.2. Общий контроль за комплектованием Учреждений обучающимися осуществляет Управление образования Администрации  Клинского муниципального района.
