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УТВЕРЖДЕНО

приказом начальника 
МУ «Отдел образования» 

от 30.06.2015 г. № 62
ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по  комплектованию муниципальных дошкольных образовательных организаций, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Комиссия по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных организаций (далее - комиссия) создается  при муниципальном учреждении «Отдел образования администрации Мирного» (далее - Отдел образования) и действует на основании настоящего Положения.

1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется международными актами в области защиты прав и законных интересов ребенка, Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, другими федеральными законами Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Архангельской области, МО «Мирный», иными законодательными актами.
2. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОМИССИИ
2.1. Комплектование и доукомплектование муниципальных дошкольных образовательных организаций (далее – МДОУ) в соответствии с Порядком комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования, административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и выдача направления для зачисления ребёнка (детей) в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования», утверждённым постановлением администрации Мирного от 19.09.2013г. № 1648, очерёдностью, зафиксированной в книгах учёта будущих воспитанников, и заявками МДОУ. Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности муниципального дошкольного образовательного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

2.2. Осуществление перевода детей из посещаемого ребёнком МДОУ в другой МДОУ по желанию родителей (законных представителей), в соответствии с регистрацией заявления о переводе, в пределах территории МО «Мирный».
     2.3. Формирование списков детей, направленных в МДОУ в соответствии с регистрацией детей в книгах учёта будущих воспитанников и подтверждённой льготой.

2.4. Запрос в установленном порядке информации о плане комплектования МДОУ на учебный год, о наличии свободных мест в МДОУ.
2.5. Обеспечение исполнения законодательных актов, соблюдение и защита прав детей и их родителей (законных представителей) при комплектовании МДОУ. 

2.6. Рассмотрение поступающих заявлений, ходатайств, жалоб по вопросам комплектования и принятие по ним решения.

2.7. Проведение разъяснительной работы среди населения о содержании деятельности комиссии, исполнения законодательства РФ и мерах по обеспечению доступности дошкольного образования.

     2.8. Консультирование родителей (законных представителей) по вопросам комплектования МДОУ.
    2.9. Подготовка информационно-аналитических материалов по комплектованию, доукомплектованию МДОУ и обеспечению доступности дошкольного образования. Выработка предложений и (или) решений.  
2.10. Корректировка заявки МДОУ, исходя из данных анализа очередности в детские сады, решений суда и рациональности комплектования МДОУ.
2.11. Комиссия использует ресурсы учёта детей: книги регистрации будущих воспитанников МДОУ, электронный реестр учёта будущих воспитанников, ГИС АО «Комплектование ДОО», для реализации своих функций. 

2.12. Информация о работе комиссии с указанием места расположения, графика работы, номера контактного телефона, перечня документов, необходимых для постановки на учет, должна быть размещена в МУ «Отдел образования», в каждом МДОУ в доступном для родителей (законных представителей) месте,
3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОМИССИИ
3.1. Комиссия создается приказом начальника Отдела образования.

3.2. Состав комиссии формируется из должностных лиц администрации, специалистов Отдела образования, представителей космодрома, Совета депутатов, профсоюзов, общественности, учреждений и организаций. Персональный состав комиссии утверждается ежегодно до 1 марта. 
3.3. Комиссия проводит заседание в Отделе образования не реже 2-х раз в год. Протокол заседания ведет секретарь комиссии. Протокол подписывают председатель и секретарь комиссии. Протоколы комиссии нумеруются с 01 января по 31 декабря текущего года.
3.4. Возглавляет работу комиссии председатель, а при его отсутствии заместитель председателя или специалист, осуществляющий координацию деятельности Отдела образования и комиссии.

3.5. Функции Отдела образования, определенные утвержденным Порядком комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений, осуществляют заместитель председателя комиссии и секретарь комиссии. 
3.6. Председатель комиссии:

· осуществляет планирование и управление текущей деятельностью комиссии;

· созывает заседания комиссии и определяет состав вопросов, выносимых на обсуждение;

· руководит заседанием комиссии;

· подписывает протоколы заседаний, списки детей, направляемых в МДОУ, и другие документы комиссии.
3.7. Секретарь комиссии:

· выполняет поручения председателя комиссии или исполняющего его обязанности;

· готовит материалы для рассмотрения на заседаниях комиссии;
· представляет на комиссию «Книгу учета будущих воспитанников МДОУ», которая ведется по возрастным категориям (от ноября по октябрь), соответствующим возрастным группам МДОУ. На основании этих данных формируются списки детей, направляемых в МДОУ. Списки оформляются протоколом комиссии и утверждаются председателем комиссии;

· ведёт протоколы заседаний, организует их хранение с прилагаемыми материалами (списки, ходатайства, заявления и другие документы);

· готовит списки детей, направленных в детский сад. Списки направляются в МДОУ и размещаются на стенде Отдела образования до окончания срока прибытия детей в МДОУ;  

· регистрирует заявления родителей (законных представителей) на перевод ребёнка в желаемое МДОУ; 
· готовит документы и ответы по запросам организаций, учреждений, граждан, администрации Мирного по вопросам комплектования и регистрации детей, информирует заинтересованных лиц о принятых решениях;
· информирует СМИ и размещает на сайте Отдела образования информацию о работе комиссии, результатах заседаний.
3.8. Специалист, осуществляющий координацию деятельности Отдела образования и комиссии:

· организует предварительное согласование по вопросам участия в работе комиссии должностных лиц организаций МО «Мирный», представителя в/ч 13991;

· готовит информационно-аналитические материалы по комплектованию МДОУ и знакомит с ними членов комиссии;
· оповещает членов комиссии и иных заинтересованных лиц о дате, времени и месте проведения заседания комиссии, организует ознакомление указанных лиц с материалами, подготовленными для рассмотрения на заседаниях комиссии;
· запрашивает и анализирует заявки МДОУ на комплектование МДОУ, вносит предложения по их коррекции;
· обобщает предложения членов комиссии и выносит на рассмотрение комиссии для принятия решения.

3.9. Решения комиссии правомочны, если на заседании присутствует 1/2 состава комиссии. Решения комиссии обязательны для МДОУ.

3.10. В период между заседаниями комиссии специалисты, исполняющие функции Отдела образования и являющиеся членами комиссии выдают направления родителям (законным представителям) детей, по возрастной категории которых очередь отсутствует; детей, временно проживающим в городе (не более 6 месяцев по заявлению родителей); детей сотрудников МДОУ (основание - ходатайство заведующего с приложением документа, подтверждающего факт работы в данном МДОУ); при возникновении возможности перевода ребёнка в желаемое МДОУ.
3.11. Направление подписывает председатель комиссии и (или) специалисты, исполняющие функции Отдела образования (не менее двух подписей).

3.12. Результаты обсуждения вопросов на заседании комиссии фиксируются в протоколе заседания, который подписывается лицом, председательствовавшим на заседании комиссии и секретарём комиссии.

3.13. Хранение документов и материалов, связанных с работой комиссии, осуществляется секретарём комиссии.

3.14. Документы, предоставляемые родителями (законными представителями) детей по вопросам комплектования МДОУ уничтожаются через год после выбытия ребёнка, направленного и посещающего МДОУ, в школу и (или) исполнения ему 8 лет.
3.15. Информация о работе комиссии с указанием места расположения, графика работы, номера контактного телефона, перечня документов, необходимых для постановки на учет, должна быть размещена в МУ «Отдел образования», в каждом МДОУ в доступном для родителей (законных представителей) месте, на сайте МУ «Отдел образования».
___________________
