Приложение № 36
к приказу заведующего МКДОУ «Детский сад № 17 «Журавушка » ст. Лысогорской»

                                            № 137 от 01.09.2015г.
ПОРЯДОК

комплектования групп и зачисления в МКДОУ «Детский сад № 17 «Журавушка» 
ст. Лысогорской»
1. Настоящий Порядок комплектования групп и зачисления в МКДОУ «Детский сад № 17 «Журавушка» ст. Лысогорской» (далее – Порядок) разработан в целях обеспечения открытости  процесса комплектования ДОУ, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

2. Комплектование групп и зачисление детей в МКДОУ «Детский сад № 17 «Журавушка» ст. Лысогорской» осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»,

- Федеральным законом Российской Федерации от 16.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 723 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 26.06.1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 17.01.1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.05.1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- Законом Российской Федерации от 15.05.1991 г. № 1244-1«О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии на Чернобыльской АЭС»;

- Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 г. № 2562; 

- Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования от 30 августа 2013 года N 1014
- Санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных образовательных учреждениях СанПин 2.4.1.3049-13;

3. Порядок комплектования групп и зачисление детей в МКДОУ «Детский сад № 17 «Журавушка» станицы Лысогорской»  определяется администрацией Георгиевского муниципального района. 

4. Дошкольное образовательное учреждение (далее - Учреждение) самостоятельно формирует контингент воспитанников в соответствии с нормами СанПиН 2.4.1.3049-13.
5. В Учреждения принимаются дети в возрасте от 2 месяцев (при наличии условий) до 7 лет.

6. Руководители Учреждений осуществляют прием, регистрацию заявлений и постановку на учет в Учреждение в течение всего года.

7. Регистрация заявления осуществляется руководителем Учреждения в журнале регистрации входящей корреспонденции в день его представления (получения) с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

8. Для постановки ребенка на учет в Учреждение родители (законные представители) предоставляют, следующие документы:

- заявление о постановке на регистрационный учет ребенка, нуждающегося в услугах дошкольного образования (приложение 1), которое заполняется родителем (законным представителем), на русском языке. Не допускается использование сокращений и аббревиатур;

- документы, удостоверяющие личность родителя (законного представителя) или его представителя;

- документы, подтверждающие полномочия заявителя действовать от имени и в интересах ребенка (свидетельство о рождении, постановление об установлении опеки и т. д.);

- документы, подтверждающие право на внеочередное определение ребенка в Учреждение (справка с места работы, удостоверение и т.д.) (приложение 2).

9. Внеочередным правом приема в Учреждение в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации пользуются:
- дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей;
- дети прокуроров и следователей прокуратуры, судей;
- дети родителей-инвалидов 1 и 2 группы;
- дети-инвалиды;
- дети из многодетных семей;
- дети, один из родителей которых является (являлся) сотрудником или военнослужащим специальных сил;
- дети, один из родителей которых перенес лучевую болезнь, другие заболевания, вследствие Чернобыльской катастрофы;
- дети, один из родителей которых является военнослужащим.
Дети всех остальных категорий граждан принимаются в Учреждение на общих основаниях.
В случае если заявитель не предоставил документы, подтверждающие наличие внеочередного приема на предоставление ребенку места в учреждении, заявление родителей рассматривается на общих основаниях.
10. Основанием для отказа в постановке ребенка на учет в Учреждение является:
- непредставление полного комплекта документов или предоставление не соответствующих установленных требованиям документов, указанных в п. 8 настоящего Порядка.
11. В случае, если имеются основания, предусмотренные п. 10 настоящего Порядка, руководитель Учреждения готовит уведомление об отказе в постановке ребенка на учет в Учреждение.
12. В случае отсутствия оснований, предусмотренных п. 10 настоящего Порядка, руководитель Учреждения заносит данные ребенка в Книгу учета будущих воспитанников (приложение 3), листы которой нумеруются, прошиваются, скрепляются печатью и подписью начальника отдела образования администрации Георгиевского муниципального района.
13. При регистрации ребенка в Книге учёта будущих воспитанников родителям (законным представителям) вручается (направляется) уведомление о постановке ребенка на учет в Учреждение установленного образца (приложение 4).
14. Перерегистрация очередности будущих воспитанников производится с 15 апреля по 15 мая ежегодно.
Информация о перерегистрации будущих воспитанников с указанием места, графика, номера контактного телефона осуществляется с использованием средств телефонной связи, на официальном сайте учреждения, в форме объявлений на информационных стендах Учреждения.
Родители (законные представители) подтверждают нуждаемость в посещении ребенком Учреждения при личном обращении к руководителю Учреждения или с использованием телефонной связи по номерам телефонов Учреждения (приложение 5).

При личном обращении к руководителю Учреждения, в уведомлении о постановке ребенка на учет в Учреждение делается отметка о прохождении перерегистрации с присвоением нового номера очередности.
При обращении к руководителю Учреждения с использованием телефонной связи, в устной форме сообщается о прохождении перерегистрации и присвоении нового номера очередности.
Не прохождение перерегистрации не является основанием для отказа в предоставлении места ребенку в Учреждении.
15. Руководитель Учреждения издает приказ о проведении заседания комиссии по комплектованию Учреждения. В приказе указывается дата и место проведения комплектования Учреждения, члены комиссии. В состав комиссии входят руководитель Учреждения, специалист отдела образования, представители родительской общественности, администрации органа местного самоуправления, на территории которого находится Учреждение. Информация о работе Комиссии с указанием места расположения, графика работы, номера контактного телефона предоставляется с использованием средств телефонной связи, а также размещается на официальном сайте Учреждения, на информационных стендах Учреждения.
На заседании комиссии принимается решение по комплектованию Учреждения, которое оформляется протоколом.
При принятии решения Комиссия руководствуется очередностью, зафиксированной в Книге учета будущих воспитанников, а также наличием льгот на внеочередное зачисление в Учреждение, принимая во внимание обстоятельства, указанные в п. 9 настоящего Положения. На основании протокола руководитель Учреждения выдает путевки родителям (законным представителям). При получении путёвки родители (законные представители) в обязательном порядке предъявляют документы, удостоверяющие личность. В случае, если заявители в течение 30 календарных дней после принятия решения комиссии по комплектованию Учреждения не обратились за получением путевки, то место выбывшего ребенка предоставляется другому ребёнку в порядке очередности при доукомплектовании Учреждения. В случае не предъявления путёвки в Учреждение в течение 30 календарных дней после ее получения без уважительной причины путёвка аннулируется, а место выбывшего ребёнка предоставляется другому ребёнку в порядке очередности при доукомплектовании Учреждения.
Срок комплектования Учреждения устанавливается с 15 мая по 15 июля ежегодно. Доукомплектование высвобождающихся по различным причинам мест в Учреждениях в течение года.
15. Для зачисления в Учреждение родители (законные представители) предоставляют следующие документы:
- заявление, которое заполняется родителем (законным представителем) на русском языке. Не допускается использование сокращений и аббревиатур; 

- документы, удостоверяющие личность заявителя или его представителя;
- медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка;
- для зачисления детей с ограниченными возможностями здоровья необходимо наличие заключения медико-психолого-педагогической комиссии для зачисления в группу компенсирующей направленности.

16. Основаниями для отказа в зачислении ребенка в Учреждение является:
- отсутствие свободных мест в Учреждении;
- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения;
- непредставление полного комплекта документов или предоставление не соответствующих установленных требованиям документов, указанных в п. 15 настоящего Положения.
- отсутствие заключения медико-психолого-педагогической комиссии для зачисления детей с ограниченными возможностями здоровья в группу компенсирующей направленности.
17. Заявитель при обращении в Учреждение составляет заявление о зачислении ребенка в Учреждение (приложение 6).
В случае, принятия решения о зачислении ребенка в Учреждение руководитель Учреждения издает приказ о зачислении и с родителями (законными представителями) заключается родительский договор. Если имеются основания для отказа в зачислении ребенка в Учреждение руководитель готовит уведомление об отказе в зачислении ребенка в Учреждение. 

18. В случае выявления свободных мест в Учреждении проводится доукомплектования Учреждения.
Руководитель Учреждения издает приказ о проведении заседания комиссии по доукомплектованию Учреждения.

В приказе указывается дата и место проведения доукомплектования Учреждения, члены комиссии. В состав комиссии входят руководитель Учреждения, специалист отдела образования, представители родительской общественности, администрации органа местного самоуправления, на территории которого находится Учреждение.
Информация о работе комиссии с указанием места расположения, графика работы, номера контактного телефона предоставляется с использованием средств телефонной связи, а также размещается на официальном сайте Учреждения, на информационных стендах Учреждения.
На заседании комиссии принимается решение по доукомплектованию Учреждения, которое оформляется протоколом. При принятии решения Комиссия руководствуется очередностью, зафиксированной в Книге учета будущих воспитанников, а также наличием льгот на внеочередное зачисление в Учреждение, принимая во внимание обстоятельства, указанные в п. 9 настоящего Положения.
На основании протокола руководитель Учреждения выдает путевки родителям (законным представителям).
Срок доукомплектования Учреждения устанавливается приказом руководителя Учреждения. Процедура зачисления в Учреждение по результатам доукомплектования Учреждения происходит в соответствии с п.п. 15-17 настоящего Положения.
19. В соответствии с федеральным законодательством в целях обеспечения всестороннего развития детей, не посещающих дошкольные образовательные учреждения, в детских садах по согласованию с учредителем, допускается функционирование групп кратковременного пребывания детей по гибкому режиму.
Прием детей в группы кратковременного пребывания осуществляется на основании заявлений родителей и медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка.
18. С целью информирования родителей (законных представителей) по вопросам комплектования и зачисления в дошкольные образовательные учреждения отделом образования администрации Георгиевского муниципального района Ставропольского края создана «горячая линия». Тел. 2-25-82. График работы по рабочим дням с 14.00 до 16.00.
20. Должностным лицом ответственным за комплектование групп и зачисление детей в Учреждения, за достоверность информации предоставляемой Комиссии по комплектованию является руководитель дошкольного образовательного учреждения.
21. По состоянию на 30 августа каждого года руководитель Учреждения издаёт приказ о комплектовании групп в Учреждении.
22. Отчисление детей из Учреждений производится: по желанию родителей (законных представителей) на основании письменного заявления, на основании медицинского заключения о состоянии здоровья ребёнка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в Учреждении, отчисление ребёнка из Учреждения, дошкольной группы оформляется приказом по Учреждению.
23. В случае неправомерного отказа в приеме ребенка в Учреждение родители (законные представители) имеют право обратиться с заявлением в отдел образования администрации Георгиевского муниципального района Ставропольского края, расположенный по адресу:
г. Георгиевск, ул.Пушкина, 78, тел. 2-25-82, адрес электронной почты georg_rono@stavmiobr.ru
Приложение 1
к Порядку комплектования групп и
зачисления в муниципальные дошкольные 
образовательные учреждения Георгиевского 
муниципального района Ставропольского края
Форма заявления для постановки ребенка на регистрационный учет ребенка, нуждающегося в услугах дошкольного образования
	
Присвоенный номер

регистрационного учета

№ ___________________

от _____________ 20 ____г.
	
Заведующему _________________________

______________________________________

(Ф.И.О. родителя (законного представителя)

проживающего по адресу: _______________

______________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

о постановке на регистрационный учет ребенка, 

нуждающегося в услугах дошкольного образования 

Данные о ребенке

1. Ф.И.О. ребенка ___________________________________________________

2. Дата рождения (число, месяц, год) «______» ____________________20____

3. Свидетельство о рождении: (серия, номер) _________ №_______________

4. Адрес регистрации: ________________________________________________

5. Предполагаемый год поступления ребенка в ДОУ______________________

Данные об одном из родителей (законном представителе)

1. Ф.И.О. родителя (законного представителя) __________________________________________________________________

2. Контактный телефон: мобильный _________________________, 

рабочий _________,домашний ________________

3. Адрес электронной почты _________________________________________

5. Адрес регистрации ________________________________________

6. Регистрация постоянная или временная (подчеркнуть). Срок ее действия _________________________________________________________________

7. Наличие льготы у одного из родителей (законных представителей) на внеочередное предоставление места в ДОУ в соответствии с действующим законодательством_____________________________________________________________

(указать категорию)

8. Обязуюсь извещать руководителя дошкольного образовательного учреждения о наступлении обстоятельств, влекущих последствия невозможности предоставления муниципальной услуги _____________________________

(подпись)

9. Даю согласию на обработку персональных данных моих и моего ребенка ___________

(подпись)

10.Уведомление получено «______»____________201__ года ______________ 

(подпись)



Приложение 2
к Порядку комплектования групп и зачисления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Георгиевского муниципального района Ставропольского края
Документы, подтверждающий права
 на внеочередное определение ребенка в Учреждение

	№
	Категория
	Документы, необходимые для предоставления

	Внеочередное право на зачисление в ДОУ

	
	Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей
	Постановление об опеке (попечительстве)

	
	Дети прокуроров и следователей прокуратуры, судей
	Удостоверение прокурора, следователя, судьи

	
	Дети родителей-инвалидов I и II группы
	Справка об инвалидности

	
	Дети инвалиды
	Справка об инвалидности

	
	Дети из многодетных семей
	Свидетельства о рождении детей

	
	Дети, один из родителей которых является (являлся) сотрудником или военнослужащим специальных сил
	Удостоверение личности военнослужащего Справка с места работы об участии в обнаружении и пресечении деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северокавказского региона РФ Свидетельство о смерти
Справка с места работы о смерти, в связи с осуществлением служебной деятельности 
Справка с места работы об увольнении вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы Справка с места работы о получении телесных повреждений, исключающих для них возможность дальнейшего прохождения службы

	
	Дети, один из родителей которых перенес лучевую болезнь, другие заболевания, вследствие Чернобыльской катастрофы
	Справка о факте перенесенного заболевания

	
	Дети, один из родителей которых является военнослужащим
	Удостоверение личности военнослужащего


Приложение 3

к Порядку комплектования групп и зачисления

в муниципальные дошкольные образовательные

учреждения Георгиевского муниципального района Ставропольского края
Книга учёта будущих воспитанников

	
№ п/п
	
Ф.И.О. ребенка
	
Дата рождения ребенка
	
Почтовый индекс, домашний адрес и телефон
	
Ф.И.О. матери и отца, 
	
Льготы для получения места в Учреждении  (вид и номер удостоверяющего документа, ссылка на нормативно-правовой акт)
	
Желаемое время приема ребенка в Учреждение
	
Приме
чание
	
Подпись родителя (законного представителя) о вручении уведомления и ознакомления с Порядком комплектования
	
Дата зачисления ребенка в учреждение и № путёвки
	
Дата регистрации

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



Приложение 4

к Порядку комплектования групп
и зачисления в муниципальные
дошкольные образовательные учреждения 

Георгиевского муниципального района
Ставропольского края
УВЕДОМЛЕНИЕ
о регистрации ребенка в «Книге учета будущих воспитанников»
__________________________________________________________________

(название Учреждения)


Настоящее уведомление выдано ____________________________ в том, что

__________________________________________________________________

записан в «Книге учета будущих воспитанников»________________________

дата регистрации « »_______20___ года, регистрационный номер_________

Для перерегистрации учета будущих воспитанников просим Вас посетить Учреждение (позвонить по телефону ___________) с 15 апреля по 15 мая.

Для окончательного решения вопроса о зачислении Вашего ребенка

просим повторно посетить Учреждение с ________ по __________.


Дата


Руководитель Учреждения _________________________


м.п.



Приложение 5

к Порядок комплектования групп и

зачисления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Георгиевского муниципального района Ставропольского края
Сведения
о муниципальных дошкольных образовательных учреждениях Георгиевского муниципального района Ставропольского края всех типов и видов

	
Наименование 

учреждения
	
Фактический адрес
	
График

работы
	
Телефон 

учреждения

	
Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 17 «Журавушка» станицы Лысогорской»
	
Ставропольский край, Георгиевский район, станица Лысогорская, ул. Шошина, 3
	
понедельник – пятница

с 7.30 до 16.30

выходной

суббота, воскресенье

	(87951) 70-561


