Приложение №1 
к приказу управления образования 

администрации г. Твери

от  « 22 » марта 2013 г. № 386
ПОРЯДОК
работы автоматизированной информационной системы «Распределение ДОУ» 
1. Общие положения

 1.1. Настоящий Порядок регламентирует алгоритм работы автоматизированной информационной системы «Распределение ДОУ»
 1.2. Порядок составлен  в соответствии с 
- Законом РФ «Об образовании» от 10.07.1992г .№ 3266-1 (с последующими изменениями и дополнениями);
- Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении;
- Положением о Комиссии по  комплектованию муниципальных образовательных учреждений г.Твери, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее комиссия по комплектованию МОУ);
- Административным регламентом предоставления муниципальной услуги по комплектованию муниципальных образовательных учреждений г.Твери, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - Административный регламент).

- Техническим заданием «На приобретение и внедрение программного обеспечения для автоматизации учета очередности в муниципальные образовательные учреждения, реализующие общеобразовательные программы дошкольного образования в городе Тверь» приложение к Муниципальному контракту №4 от 17.05.2011.
1.3. Порядок разработан с целью обеспечения принципа равных возможностей в реализации прав детей на образование в условиях дифференцированной  многовариантной системы образования, исходя из интересов ребенка и удовлетворения потребностей семьи в дошкольном образовательном учреждении.

2. Подача заявление на регистрацию в АИС «Распределение ДОУ».
2.1. Подача заявления может осуществляться на основании свидетельства о рождении Российской Федерации или аналогичного документа, выданного иностранным государством.
2.2. Родителями (законными представителями) (далее - Заявитель) на одного ребенка может быть подана только одна заявка, с возможностью выбора до 3 дошкольных образовательных учреждений, первый из которых является приоритетным учреждением
2.3. Для регистрации ребёнка  в АИС «Распределение ДОУ» Заявитель заполняет заявление установленного образца на портале http://detsad.tver.ru с использованием сети Интернет. 
 2.4. При отсутствии возможности у Заявителя самостоятельно оформить заявление на портале http://detsad.tver.ru, Заявитель может обратиться в муниципальное образовательное учреждение города Твери для оформления письменного заявления на регистрацию в АИС «Распределение ДОУ». В данном случае руководитель МОУ самостоятельно или посредством оператора МКУ Центр развития образования г. Твери регистрирует заявление на портале http://detsad.tver.ru  
2.5. При подаче заявления Заявитель соглашается, что ознакомлен с «Порядком подачи заявления в электронном виде» и подтверждает согласие на передачу информации в электронной форме заявления (в том числе персональных данных) по открытым каналам связи сети Интернет.
2.6. После подачи заявления на портале http://detsad.tver.ru Заявитель получает индивидуальный код, с помощью которого можно отслеживать статус и очередность поданного заявления в разделе «Узнать о заявке» портала.
 2.7. Индивидуальный код выдается Заявителю только один раз при подаче заявления, и не может быть восстановлен. 
2.8. При отсутствии индивидуального кода Заявитель может отслеживать статус и очередность поданного заявления, по данным Свидетельства о рождении.
2.9. На портале http://detsad.tver.ru в разделе «Узнать о заявке» Заявителю отображается следующая информация по поданному заявлению:

- фамилия, имя, отчество, дата рождения и пол ребенка

- наличие льготы;

- фамилия, имя, отчество заявителя;
- год, на который отображается очередность (представлена в виде даты: 1 сентября года);

- желаемые образовательные учреждения и позиция в очереди по каждому учреждению;

- статус заявки (Приложение №1 Порядка);

2.10. Оператор МКУ Центр развития образования г. Твери проверяет поданное заявление на достоверность представленных данных и производит регистрацию поданного заявления или отказ в регистрации, в случае обнаружения недостоверных данных, и отсутствия подтверждения от Заявителя или выявления факта подачи повторной заявки на одного ребенка.
2.11. После подачи заявления Заявитель не может редактировать (изменять) данные указанные в заявление самостоятельно. Для внесения изменений в поданное заявление необходимо обращаться по представленным на портале http://detsad.tver.ru контактам.
3. Функционал работы АИС «Распределение ДОУ» с зарегистрированными заявлениями в статусе «Очередник».
3.1. Формирование очередности заявлений, зарегистрированных в АИС «Распределение ДОУ», производится автоматически, и только по заявлениям в статусе «Очередник», по следующим критериям:

- наличие льготы;

- желаемый год поступления;
- возраст ребенка (количество полных лет) на 1 сентября желаемого года поступления;
- образовательное учреждение. 
- дата добавления желаемого образовательного учреждения в заявление; 

3.2. Очередность заявлений формируется раздельно по заявлениям льготных категорий Заявителей, и не имеющих льгот.

3.3. Очередность заявлений формируется раздельно по каждому желаемому году поступления в образовательное учреждение.

3.4. Очередность заявлений формируется раздельно по каждому образовательному учреждению.

3.5. При наличии нескольких удаленно расположенных зданий в одном образовательном учреждение прием заявлений и формирование очередности может осуществляться по каждому зданию раздельно, на основании письменного заявления руководителя образовательного учреждения, или в целом по образовательному учреждению.
3.6. Очередность заявлений формируется раздельно по каждому возрасту ребенка (количеству полных лет) на 1 сентября желаемого года поступления.

3.7. Очередность заявлений формируется по дате добавления желаемого образовательного учреждения в заявление.
3.8. Формирование даты добавления желаемого образовательного учреждения осуществляется автоматически при регистрации заявления и равно дате подачи заявления.

3.9. При обращении Заявителей на изменение данных в поданное заявление, в части добавления или изменения желаемых образовательных учреждений, дата добавления желаемого образовательного учреждения проставляется автоматически и равна текущей дате внесения изменений.
3.10. При формировании очередности заявления по льготным категориям преимущество имеют внеочередные льготы, установленные Федеральным законодательством, данные заявления автоматически выстраиваются в начале очереди.

3.11. Желаемый год поступления определяется на основании желаемой даты поступления указанной в заявлении, и соответствует учебному году. В заявлениях, поданных с желаемой датой поступления после даты начала нового учебного года (1 сентября), автоматически проставляется в желаемый год поступления дата начала следующего учебного года. 
3.12. Исключение из очередности происходит при смене статуса «Очередник» на любой другой статус.

3.13. Заявления не обеспеченные местом в образовательном учреждении в желаемом году поступления после даты начала ученого года (1 сентября) автоматически переводятся на дату начала следующего учебного года.

3.14. Заявления, переведенные на следующий учебный год, объединяются с заявлениями, поданными на данный год поступления, и очередность на данный год поступления переформировывается заново.

4. Работа с заявлениями в АИС «Распределение ДОУ»
4.1. Заявление, поданное в АИС «Распределение ДОУ» может находиться в различных статусах при прохождении циклов от подачи заявления до достижения предельного возраста нахождения в образовательном учреждении.

4.2. После подачи заявления в АИС «Распределение ДОУ» заявлению присваивается статус «Заявка обрабатывается». Данное заявление отображается в «Первичных заявках», и требует проверки корректности заполнения, после которой заявление регистрируется и ему присваивается статус «Очередник» .
4.3. При нахождении ошибок заполнения заявления, необходимо связаться с Заявителем, по указанным контактным данным, для уточнения.

4.4. В случае не возможности уточнения данных в заявлении или обнаружения, что заявление подано повторно, заявление отменяется и ему присваивается статус «Отменена»
4.5. На основании составленных, в ходе работы комиссии по комплектованию, списков на зачисление в образовательные учреждения, в АИС «Распределение ДОУ» производится перевод заявлений в статус «Выдана путевка», с указанием предлагаемого образовательного учреждения.
4.6. Заявки в статусе «Выдана путевка» отражаются в модуле «Заведующий ДОУ» АИС «Распределение ДОУ», с которым работают руководители образовательных учреждений.

4.7. Руководители образовательных учреждений при зачислении ребенка Заявителя по заявлению находящемуся в статусе «Выдана путевка» в модуле «Заведующий ДОУ» производят операцию зачисления и заявление переводится в статус «Зачислен»

4.8. При отсутствии связи с Заявителем по имеющимся в заявлении контактным данным руководитель образовательного учреждения производит операцию «Не прибыл в ДОУ» с указанием причины, и заявление возвращается в статус «Очередник».
4.9. При письменном отказе Заявителя от предоставленного места в образовательном учреждении руководитель образовательного учреждения производит операцию «Отказ от ДОУ» и заявление возвращается в статус «Очередник», но из перечня желаемых образовательных учреждений исключается учреждение, от которого отказались.

4.10. После окончания ребенком образовательного учреждения руководитель производит операцию «Окончил ДОУ», заявление переводится в статус «Архивная»

4.11 При выбытии ребенка из образовательного учреждения руководитель производит операцию «Выбыл из ДОУ» с указанием причин выбытия, заявление переводится в статус «Очередник», и из перечня желаемых образовательных учреждений исключается учреждение, из которого выбыли. На основании  указанных причин выбытия принимается решение о дальнейшем нахождении заявки в статусе «Очередник».
4.12. Заявление в статусе «Очередник», в случае достижения ребенком предельного возраста зачисления в образовательное учреждение (7 лет) переводится в статус «Архивная».

4.13. В начале нового учебного года в АИС «Распределение ДОУ» производится деперсонализация заявлений в статусе «Архивная».
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	Статус заявки
	Пояснение



	Заявка обрабатывается
	Заявление подано родителем через сеть Интернет и требует проверки сотрудниками комиссии по комплектованию

	Очередник
	Заявление принимает статус «ОЧЕРЕДНИК», если она проверена сотрудником комиссии по комплектованию  и поставлена в очередь

	Выдана путевка
	Заявление принимает статус «ВЫДАНА ПУТЕВКА», если данное заявление принимало участие в комплектовании, и было принято решение, направить ребенка в образовательное учреждение».

	Зачислен
	Заявление принимает статус «ЗАЧИСЛЕН» после согласия родителей на посещение данного образовательного учреждения.

	Архивная
	Заявление принимает статус «АРХИВНАЯ», если по каким-либо причинам родитель отказался от посещения образовательного учреждения на протяжении всего дошкольного детства ребенка, или превышен максимальный возраст комплектования.

	Отменена
	Заявление принимает статус «ОТМЕНЕНА», если родители не смогли подтвердить информацию, указанную в заявке, по запросу сотрудника комиссии по комплектованию или заявка является повторной.


