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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  ЧЕЛЯБИНСКА

УПРАВЛЕНИЕ  ПО  ДЕЛАМ  ОБРАЗОВАНИЯ  ГОРОДА  ЧЕЛЯБИНСКА

ул. Володарского, д. 14, г. Челябинск   454080  тел/факс: (8-351) 266-54-40, Е-mail: edu@cheladmin.ru
Алгоритм действий руководителей 
по зачислению детей в образовательные учреждения, осуществляющие образовательную деятельность по программам дошкольного образования, присмотр и уход за детьми
1. Формирование пакета нормативных актов (документов), регламентирующих порядок комплектования МОУ, осуществляющих образовательную деятельность по программам дошкольного образования (ФЗ от 29.12.2012 №273-ФЗ, Приказ Управления по делам образования города Челябинска от 15.05.2015 №564-у, приложение к приказу Управления по делам образования города Челябинска от 15.05.2015 №564-у «Положение о комплектовании…»), локальные акты учреждения.
2. В соответствии с п. 18, 19, 20 Положения о комплектовании от 15.05.2015 № 564-у размещение на стенде МДОУ комплектационных списков в доступном для родителей месте.

3. С 01.06.2015 по 15.06.2015 ведение приёма родителей (законных представителей) в ежедневном режиме. В период с 15.06.2015 по 15.08.2015 прием родителей осуществляется в часы приёма. В случае, если родители ребенка не имеют возможности обратиться в часы приема, время оговаривается индивидуально.

4. Порядок оформления документов:
- прием заявления родителей (законных представителей) об оформлении ребенка в МДОУ (в соответствии с приложением Административного регламента);

- внесение записи в журнал приёма и книгу движения
- определение сроков поступления в МДОУ.
5.  Заключение договора об образовании с родителями (законными представителями).
- внесение записи в журнал регистрации договоров об образовании;
- издание приказа о зачислении, размещение приказа на интернет – ресурсе в течение 3-х рабочих  дней.
6. Завершение операции «Зачисление» детей в системе «Электросад» в соответствие с п.18, 19, 20 Положения о комплектовании… в срок до 15.08.2015.

7. Внесение информации о детях в табель посещаемости. 
8. В период с 15.08.2015 по 05.09.2015 подготовить акты о не явившихся в указанный срок детях.

9.  05.09.2015 предоставить акты в управление образования вашего района.
10. В соответствии с п.20 Положения в случае отказа родителей (законных представителей) от выделенного места в МОУ в текущем году руководитель обязан принять  от него заявление и в системе «Электросад» выбрать операцию «отказ от места в ДОУ».

11. В соответствии с п. 27 Положения  перевод из одного ДОУ в другое ДОУ г. Челябинска осуществляется во внеочередном порядке вне сроков массового комплектования районным Управлением образования при наличии заявления и свободных мест. К заявлению прикладывается копия свидетельства и справка из МДОУ (образец справки прилагается), выданная  руководителем по письменному заявлению родителей (законных представителей). Справка только установленного образца.
12. В течение учебного года руководитель образовательного учреждения ежемесячно в срок до пятого числа каждого месяца обязан предоставлять информацию о свободных местах.

