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IV.	 Организация деятельности Комиссий

14.	 Комиссии создаются в целях обеспечения порядка комплектования бюджетных 
дошкольных образовательных учреждений и контроля соблюдения настоящего Порядка 
в учреждениях.

15.	 Комиссии в своей деятельности руководствуются федеральным и региональным 
законодательством, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления 
города Омска, правовыми актами директора департамента образования Администрации 
города Омска, настоящим Порядком.

16.	 Персональный состав Комиссий утверждается правовым актом директора 
департамента образования Администрации города Омска.

17.	 Комиссии выполняют следующие функции:
1)	 ведут прием родителей (законных представителей);
2)	 регистрируют детей в единой Книге учета. Книга учета должна быть прошну-

рована, пронумерована и скреплена печатью департамента образования (приложение 
№ 1 к настоящему Порядку);

3)	 выдают уведомления родителям (законным представителям) о регистрации 
детей в Книге учета (приложение № 2 к настоящему Порядку);

4)	 формируют банк данных детей, нуждающихся в устройстве в учреждения;
5)	 комплектуют в соответствии с Порядком учреждения соответствующего ад-

министративно округа города Омска;
6)	 выдают родителям (законным представителям) путевки 
в учреждения соответствующего административного округа города Омска (при-

ложение № 3 к настоящему Порядку);
7)	 осуществляют контроль комплектования учреждений, соблюдения правил 

приема, перевода и отчисления детей путем проведения плановых и внеплановых 
проверок документации учреждений; по приему и отчислению детей, осуществляют 
сверки фактической численности детей со списочным составом;

8)	 рассматривают обращения граждан и юридических лиц по вопросам, входящим 
в их компетенцию.

18.	 Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не 
менее половины утвержденного состава Комиссии.

Режим работы Комиссии по комплектованию: вторник, четверг с 14.00 
до 17.00.
Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов и оформляются 

протоколом, который подписывается ответственным секретарем соответствующей 
Комиссии.

19.	 Ежемесячно ответственный секретарь соответствующей Комиссии формирует 
данные по учету будущих воспитанников и комплектованию учреждений.

20.	 Информация о работе Комиссий с указанием места расположения, графика 
работы, номера контактного телефона, перечня документов, необходимых для по-
становки на учет, размещается на сайте департамента образования Администрации 
города Омска, в Комиссиях, в каждом учреждении в доступном для родителей (за-
конных представителей) месте. 

V.	 Порядок зачисления детей в учреждения

21.	 Комплектование учреждения производится при наличии свободных мест, в 
строгом соответствии с очередностью детей, нуждающихся в услугах муниципального 
дошкольного образования.

22.	 При выдаче путевки в учреждение Комиссия учитывает дату рождения ребенка 
и дату регистрации ребенка в Книге учета.

Основанием для формирования очередности детей, нуждающихся 
в услугах дошкольного образования, является возраст ребенка на момент ре-

гистрации в Книге учета. Чем меньше возраст ребенка на момент постановки на 
очередь, тем выше его место в очереди. Реестр очередности детей выстраивается 
в соответствии с данным критерием.

Изменение номера очереди возможно в следующих случаях:
-	 родители (законные представители) ребенка изменили номер учреждения, в 

которое зарегистрирован ребенок;
-	 родители (законные представители) ребенка представили 
в Комиссию подлинники документов, подтверждающих наличие внеочередного, 

первоочередного или преимущественного права предоставления ребенку места в 
учреждении.

23.	 В период комплектования учреждения родители (законные представители) 
детей, подлежащих устройству в учреждения, согласно очередности приглашаются в 
Комиссию по средствам связи, указанной в Книге учета, либо почтой для получения 

путевки. Дополнительного заявления в Комиссию для получения путевки не требует-
ся. 

24.	 Прием детей в учреждение осуществляется руководителем учреждения в со-
ответствии с путевкой на основании:

-	 заявления родителей (законных представителей);
-	 медицинского заключения;
-	 копии паспорта одного из родителей (законных представителей).
25.	 Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются 

в группы компенсирующей, комбинированной 
и оздоровительной направленности учреждения только с согласия родителей (за-

конных представителей) на основании:
-	 заключения психолого-медико-педагогической комиссии – группы компенси-

рующей и комбинированной направленности;
-	 направления (рекомендации) врача фтизиатра – группы оздоровительной на-

правленности;
-	 документов, указанных в пункте 24 настоящего Порядка.
26.	 При приеме детей с ограниченными возможностями здоровья, 
детей-инвалидов в учреждение любого вида учреждение обязано обеспечить не-

обходимые условия для организации коррекционной работы.
27.	 При приеме в учреждение не допускается тестирование детей.
28.	 Руководитель учреждения несет ответственность за комплектование учреж-

дения, оформление личных дел воспитанников учреждения 
и оперативную (на 1 число каждого месяца) передачу в департамент образования 

информации о наличии свободных мест в учреждении.
29.	  По состоянию на 1 сентября каждого календарного года руководитель 

учреждения издает соответствующий приказ о зачислении вновь принятых детей 
и утверждает списки детей по группам. При поступлении ребенка в учреждение в 
течение года издается приказ о его зачислении.

30.	 Отчисление детей из учреждения оформляется приказом.
31.	 Для регистрации сведений о детях и родителях (законных представителях) и 

контроля за движением контингента детей в учреждении ведется Книга учета движе-
ния детей.

32.	 Книга учета движения детей должна быть прошнурована, пронумерована и 
скреплена печатью учреждения.

33.	 При приеме ребёнка в учреждение в обязательном порядке заключается до-
говор с родителями (законными представителями) детей 

в 2 экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным 
представителям).

34.	 При приеме ребёнка в учреждение руководители обязаны ознакомить ро-
дителей (законных представителей) с уставом учреждения и другими документами, 
регламентирующими организацию образовательного процесса в учреждении.

35.	 Перевод ребенка из одного учреждения в другое в пределах территории 
города Омска, осуществляется по заявлению родителей 

при наличии свободного места в учреждении. Родители (законные представите-
ли) представляют в Комиссию по измененному месту жительства копию путевки из 
учреждения, которое ребенок посещал ранее, письменное заявление с указанием 
причин перевода в другое учреждение. Перевод возможен при наличии свободного 
места в учреждении. 

Перевод ребенка из одного учреждения в другое в пределах территории города 
Омска в связи с обменом мест возможен при соблюдении следующих условий:

-	 дети, участвующие в обмене, обеспечены местом в учреждении;
-	 родители (законные представители) ребенка представили 
в Комиссию письменное заявление и копию путевки из учреждения, которое ре-

бенок посещал ранее;
-	 дети, участвующие в обмене, относятся к одной возрастной группе 
по состоянию на 1 сентября текущего года.
По результатам рассмотрения представленных документов Комиссия в течение 30 

дней выносит решение, которое оформляется протоколом. 
О принятом решении родители (законные представители) ребенка уведомляются 

незамедлительно любым доступным способом.
При оформлении перевода на путевке, полученной ранее, Комиссия делает отметку 

о переводе в другое учреждение.
36.	 Группы компенсирующей, комбинированной и оздоровительной направлен-

ности учреждения комплектуются Комиссией на основании заключения психолого-
медико-педагогической комиссии или направления (рекомендации) врача фтизиатра, 
с согласия родителей (законных представителей).

	 Приложение № 1 
к Порядку комплектования бюджетных образовательных учреждений города Омска, 

реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования

КНИГА УЧЕТА
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