 









Приложение № 5 
к  Положению «О порядке комплектования,  

приёма  и отчисления детей в муниципальных дошкольных 

образовательных учреждениях, реализующих основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»

 муниципального образования города Шарыпово
ПОЛОЖЕНИЕ 
о Комиссии по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования
1. Общие положения
1.1. Комиссия по комплектованию муниципальных дошкольных (бюджетных, автономных) образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования (далее - Комиссия) создается на основании приказа руководителя Управления образованием Администрации города Шарыпово.

1.2. В своей работе Комиссия руководствуется Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.1992 г. № 3266-1 с изменениями и дополнениями, Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 27 октября 2011 г. N 2562 г. Москва "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении, Положением о порядке комплектования, приёма и отчисления детей в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – ДОУ), настоящим Положением и другими нормативными актами РФ. 
1.3. Целью деятельности Комиссии является реализация полномочий в части  комплектования детьми ДОУ.

1.4. Принципами деятельности Комиссии, обеспечивающими объективное, гуманное и доброжелательное отношение к родителям (законным представителям) детей, будущих воспитанников ДОУ являются:

1) гласность - информирование  субъектов образования об очерёдности, о наличии свободных мест, об изменениях очерёдности, об условиях приёма в ДОУ;

2) открытость – включение в состав Комиссии представителей общественности, образовательных учреждений;

3) коллегиальность - участие в подготовке решения всех членов Комиссии;

4) законность - принятие решения в соответствии с действующим законодательством.
2.  Состав и структура Комиссии.
2.1.Комиссия формируется из специалистов Управления
образованием, педагогических и руководящих работников ДОУ, представителей общественности.

2.2. Состав Комиссии утверждается приказом руководителя Управления образованием администрации города Шарыпово  сроком на один год.
2.3. Возглавляет работу Комиссии председатель. Председателем Комиссии является начальник отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Управления образованием Администрации города Шарыпово. При отсутствии председателя работу Комиссии возглавляет заместитель председателя Комиссии (ведущий специалист отдела дошкольного,  общего и дополнительного образования). 

2.4. Организацию работы Комиссии осуществляют ведущий специалист отдела дошкольного, общего образования, секретарь Комиссии.
3.   Полномочия Комиссии (специалистов Комиссии)

3.1. Секретарь Комиссии  осуществляет: 

- приём родителей (законных представителей) для регистрации ребёнка при постановке на очередь в ДОУ; 

- выдачу Талона - подтверждения о постановке на очередь родителям (законным представителям);
3.2. Специалисты Комиссии  осуществляют: 

- регистрацию ребёнка в очереди для приёма в ДОУ;

- ведение Автоматизированной системы учета очередности в ДОУ (далее -АИС).
-автоматическое комплектование ДОУ к новому учебному году или доукомплектование групп в течение учебного года;

-выдача родителям (законным представителям) направлений для устройства ребёнка в ДОУ;

-подготовка сведений для ДОУ о предварительном комплектовании или доукомплектовании;

-подготовка отчёта о комплектовании или доукомплектовании ДОУ;
- подготовка сведений о потребности населения в предоставлении дошкольного образования;

-подготовка сведений об очерёдности для приёма детей в ДОУ.

3.3. Комиссия принимает решения:
- о предоставлении места в ДОУ во внеочередном, первоочередном,  преимущественном, очередном порядке;

- о внесении ребёнка в список предварительного комплектования (доукомплектования) ДОУ;

- об итогах комплектования ДОУ;
- об осуществлении посещения ДОУ с целью разрешения конфликтных ситуаций, получения дополнительной информации;

- о запросе дополнительной информации по рассматриваемому вопросу.
4. Компетенция председателя, заместителя председателя, секретаря Комиссии.  

4.1. Председатель Комиссии (в его отсутствие заместитель председателя):

- утверждает состав Комиссии;

- определяет регламент работы Комиссии;

- утверждает повестку заседаний Комиссии;

- подтверждает личной подписью и печатью Управления образованием исходящие документы Комиссии;

-принимает отчёт о комплектовании ДОУ.
4.2. Секретарь Комиссии: 

- создает условия для работы Комиссии; 

- ведет протоколы заседаний Комиссии в электронной версии;

- приглашает на заседание членов Комиссии; 
- готовит повестку заседаний Комиссии;

- обеспечивает организацию работы членов Комиссии;

- обеспечивает соблюдение установленного порядка работы Комиссии; 

- ведёт приём родителей (законных представителей) для регистрации ребёнка в очереди на получение места в ДОУ;

-выписывает и выдаёт родителям (законным представителям) Талон - подтверждение  о регистрации ребёнка  в АИС;

4.3. Специалист Комиссии:

- выдает направления родителям (законным представителям) для устройства ребёнка в ДОУ;

- производит регистрацию направлений в «Журнале  учета выдачи направлений» Приложение 10;

- готовит ответы на обращения родителей (законных представителей) в Управление образованием по вопросам приёма детей в ДОУ; 
- составляет отчёт о комплектовании ДОУ;

-ведёт Автоматизированную систему учета;

- информирует родителей (законных представителей) о решении Комиссии в сроки, определенные настоящим Положением;

- обеспечивает распечатку списков будущих воспитанников из АСИ  по результатам автоматического комплектования ДОУ.

4.4.Члены Комиссии:

- осуществляют экспертизу представленных документов; 

- вносят предложения по рассматриваемым вопросам;

- высказывают особое мнение в случае несогласия с принимаемым решением, которое фиксируется в протоколе заседания Комиссии;

- участвуют в обсуждении вопросов, предусмотренных повесткой Комиссии;

- принимают участие в подготовке проекта решения Комиссии;
- делают запрос  в ДОУ о  предоставлении   дополнительной  информации по рассматриваемому вопросу в необходимых случаях.

5. Ответственность членов Комиссии.
5.1. Члены Комиссии обязаны:

- присутствовать на заседаниях Комиссии;

- осуществлять свою деятельность в соответствии с принципами работы Комиссии;
- принимать решение в соответствии с действующим законодательством; 
- использовать и передавать служебную информацию только в установленном порядке.

5.2. Члены Комиссии несут ответственность за надлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с законодательными актами, указанными в пункте 1.2. настоящего Положения.
6. Организация работы Комиссии.
6.1. Комиссия  создается сроком на 1 календарный год.

6.2. Комиссия заседает не реже одного раза в полгода в соответствии с планом работы Управления образованием. Заседания считаются правомочными, если на них присутствует две трети состава. На каждом заседании ведется протокол. Решение  принимается большинством голосов, при этом любой член Комиссии имеет право на особое мнение, которое фиксируется в протоколе.

6.3. Заседание Комиссии готовится секретарём не позднее, чем за 1 неделю до заседания Комиссии. 
6.4. Информация  о работе Комиссии с указанием места расположения, графика  работы,  номера  контактного  телефона,  перечня  документов, необходимых  для  постановки  на  учет, сроках предоставления родителями (законными представителями) документации  и др, должна быть размещена в каждом ДОУ  в доступном для родителей (законных представителей) месте, на официальном сайте Управления образованием Администрации города Шарыпово.

6.5. На рассмотрение Комиссии представляются следующие документы:
- сведения о плановом приёме детей в ДОУ на новый учебный год;
- информацию о  принятых и выбывших за отчетный месяц детях, о количестве вакантных и льготных мест;

- информация  по очереди для каждой возрастной группы;
- результаты автоматического комплектования;

-документы, подтверждающие право первоочередного, внеочередного, преимущественного  приёма в ДОУ;

-заключения ГПМПК (при приёме детей в группы компенсирующей направленности).

6.6. Члены Комиссии знакомятся при необходимости с поступившими документами и материалами, формулируют общие выводы в решение Комиссии.
6.7. При принятии решения члены Комиссии руководствуется
заключениями, сформированными на основании работы с документами;

- нормативными документами федерального, регионального, местного уровня, регламентирующими комплектование ДОУ.

6.8. Решение Комиссии является обязательным для всех ДОУ.
6.9. Протокол заседания Комиссии с принятым решением подписывают все присутствующие на заседании члены Комиссии.
7. Порядок комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений 

7.1. Автоматическое комплектование ДОУ детьми дошкольного возраста осуществляется АИС ежегодно с 20 апреля по 28 апреля на основании информации от заведующих ДОУ  о количестве вакантных мест на будущий учебный год, предоставляемой специалисту Комиссии в Управление образованием в срок до 08 апреля, по установленной форме (приложение № 7). При этом во время работы с автоматическим комплектованием на следующий год происходит блокировка доступа для других пользователей к данному району. Автоматическое комплектование осуществляется в следующей последовательности:
1. Программа АИС переносит заявления в новые возрастные группы;

2. Программа формирует очередь и перебирает очередников по возрастным группам с 2 месяцев до 7 лет;

3. Программа автоматически выбирает ДОУ для зачисления в зависимости от приоритетного;

4. На период автоматического комплектования движение в очереди отображаемой на сайте государственного портала замораживается.

После завершения автоматического комплектования специалист Комиссии готовит списки очередников для заседания Комиссии по предварительному комплектованию ДОУ которая заседает в период с 10 по 15 мая. Специалист Комиссии после предварительного комплектования, в течение 3 дней передает  заведующим ДОУ списки детей.  При наличии неточных сведений в списках (количество детей, превышает наполняемость группы по СанПиН,  не соответствует возраст ребенка возрасту детей во вновь укомплектованные группы, вид группы и др.) заведующий ДОУ обязан незамедлительно сообщить об этом специалисту Комиссии, который  вносит соответствующие коррективы в списки по предварительному комплектованию детьми ДОУ.
7.2. Ознакомление родителей (законных представителей) с результатами предварительного комплектования ДОУ детьми осуществляется с 20 мая по 30 мая текущего учебного года специалистом комиссии и заведующими ДОУ. На сайте Управления образованием Администрации города Шарыпово размещается информация об итогах предварительного комплектования.

7.3. С 8 по 20 августа текущего учебного года по итогам предварительного комплектования родители (законные представители), чьим детям предоставлено место в ДОУ, получают  у специалиста Комиссии в Управлении образованием    направление  в ДОУ. 
7.4. Направления в ДОУ выдаются родителям (законным представителям), согласно решению Комиссии по итоговому комплектованию ДОУ с 8 по 20 августа текущего года (Приложение № 6). После выдачи направления родителям (законным представителям) специалист Комиссии  в течение 5 дней передает заведующим ДОУ сведения о предварительном  комплектовании детьми групп. 

7.5. Отказ родителя (законного представителя) от получения направления в учреждение оформляется путем подачи заявления в Управление образованием (Приложение8).

7.6. В случае отсутствия места в приоритетном ДОУ Комиссия принимает решение о предоставлении места в любом ДОУ муниципального образования (при согласии родителей).
7.7. Направление действительно в течение 15 календарных  дней со дня выдачи указанного в направлении  специалистом Комиссии.

7.8. Сроки зачисления ребёнка в ДОУ с 25 по 31 августа по согласованию с родителями (законными представителями), но не позднее 31 августа текущего учебного года.

7.9. Итоговое комплектование ДОУ детьми осуществляется ежегодно с 20 по 25 августа на основании утвержденных Комиссией списков очередности детей в ДОУ, согласно настоящему Положению. Заведующие ДОУ до 05 сентября  предоставляют специалисту Комиссии  списки детей ДОУ, составленные по возрастным группам в алфавитном порядке.  Комплектование ДОУ на учебный год утверждается приказом  руководителя Управления образованием.

7.10. Доукомплектование ДОУ осуществляется в течение учебного года при условии освобождения места (Приложение 12) в случае отчисления ребенка по основаниям, предусмотренным настоящим Положением, Уставом ДОУ и договором между родителями (законными представителями) и ДОУ. 

7.11. Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды зачисляются в ДОУ любого вида при наличии условий для коррекционной работы только с согласия родителей (законных представителей) по заключению городской психолого-медико-педагогической комиссии. 


7.17. При наличии свободных мест (на период отпуска, длительной болезни ребенка), с согласия родителей отсутствующего ребенка Комиссия вправе принять решение о предоставлении места в ДОУ с заключением договора между  родителем (законным представителем) и ДОУ на период отпуска или длительной болезни ребенка, но не более чем на 3 месяца. 
