
 



1.5 Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право 

преимущественного приема в ДОУ, в котором обучаются их братья и (или) сестры . 

1.6 В приеме в МБДОУ «Детский сад №4 «Светлячок» родителям может быть отказано 

только по причине отсутствия в нем свободных мест. В случае отсутствия мест родители 

ребенка для решения вопроса устройства в другое образовательное учреждение обраща-

ются непосредственно в орган местного самоуправления ,осуществляющий управление в 

сфере образования. 

2.Порядок приема воспитанников. 

2.1 Прием в государственные или муниципальные образовательные организации осущест-

вляется по направлению органа исполнительной власти субъекта РоссийскойФедерации 

или органа местного самоуправления посредством использования региональныхинформа-

ционных систем, указанных в части 14 статьи 98 Федерального закона от 29 декабря2012 

г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" 

2.2 Документы о приеме подаются в ДОУ, в которую получено направление в рамках реа-

лизации государственной имуниципальной услуги, предоставляемой  органами местного 

самоуправления, по приему заявлений,постановке на учет и зачислению детей в образова-

тельные организации, реализующиеосновную образовательную о программу дошкольного 

образования. 

2.3 Уполномоченными органами  местного самоуправления, а также по решению указан-

ных органовподведомственной им организацией родителю (законному представителю) 

ребенкапредоставляется на бумажном носителе и (или) в электронной форме через еди-

ный порталгосударственных и муниципальных услуг (функций) и (или) региональные 

порталыгосударственных и муниципальных услуг (функций) следующая информация: 

- о заявлениях для направления и приема (индивидуальный номер и дата подачи заявле-

ния); 

- о статусах обработки заявлений, об основаниях их изменения и комментарии к ним; 

-  о последовательности предоставления места в государственной или муниципальной 

образовательной организации; 

-  о документе о предоставлении места в государственной или муниципальной 

образовательной организации; 

-  о документе о зачислении ребенка в государственную или муниципальную 

образовательную организацию 

2.4 Направление и прием в образовательную организацию осуществляются по личному 

заявлению родителя (законного представителя) ребенка. 

2.5 Заявление для направления в государственную или муниципальную образовательную-

организацию представляется в орган  местного самоуправления на бумажном носителе и 

(или) в электронной формечерез единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) и (или)региональные порталы государственных и муниципальных услуг (функ-

ций). 

Заявление о приеме представляется в образовательную организацию на бумажном носите-

ле и(или) в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных 

услуг(функций) и (или) региональные порталы государственных и муниципальных ус-

луг(функций). 



В заявлении для направления и (или) приема родителями (законными представителя-

ми)ребенка указываются следующие сведения: 

В заявлении для направления и (или) приема родителями (законными представителями) 

ребенка указываются следующие сведения: 

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка; 

б) дата рождения ребенка; 

в) реквизиты свидетельства о рождении ребенка; 

г) адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) ребенка; 

д) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представите-

лей) 

ребенка; 

е) реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) 

ребенка; 

ж) реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (при наличии); 

з) адрес электронной почты, номер телефона (при наличии) родителей (законных 

представителей) ребенка; 

и) о выборе языка образования, родного языка из числа языков народов Российской 

Федерации, в том числе русского языка как родного языка; 

к) о потребности в обучении ребенка по адаптированной образовательной программе 

дошкольного образования и (или) в создании специальных условий для организации 

обучения и воспитания ребенка-инвалида в соответствии с индивидуальной программой 

реабилитации инвалида (при наличии); 

л) о направленности дошкольной группы; 

м) о необходимом режиме пребывания ребенка; 

н) о желаемой дате приема на обучение. 

В заявлении для направления родителями (законными представителями) ребенка 

дополнительно указываются сведения о государственных или муниципальных 

образовательных организациях, выбранных для приема, и о наличии права на специаль-

ныемеры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходи-

мости). 

2.6 При наличии у ребенка братьев и (или) сестер, проживающих в одной с ним семье и 

имеющих общее с ним место жительства, обучающихся в государственной илимуници-

пальной образовательной организации, выбранной родителем (законнымпредставителем) 

для приема ребенка, его родители (законные представители) дополнительнов заявлении 

для направления указывают фамилию(-ии), имя (имена), отчество(-а) (последнее- при на-

личии) братьев и (или) сестер. 

2.7 Для направления и/или приема в образовательную организацию родители (законные 

представители) ребенка предъявляют следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, либо 

- документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданст-

ва вРоссийской; 

- свидетельство о рождении ребенка или для иностранных граждан и лиц без гражданства 

; 

- документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законностьп-

редставления прав ребенка; 

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на-

закрепленной территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, мес-

тефактического проживания ребенка; 



2.8 Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами 

или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий 

правозаявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица 

безгражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным-

переводом на русский язык.Родители (законные представители) ребенка, являющиеся 

иностранными гражданами илилицами без гражданства, дополнительно предъявляют до-

кумент(-ы), удостоверяющий(е)личность ребенка и подтверждающий(е) законность пред-

ставления прав ребенка, а такжедокумент, подтверждающий право заявителя на пребыва-

ние в Российской Федерации. 

2.9Для направления родители (законные представители) ребенка дополнительно предъяв-

ляют документ, подтверждающий наличие права на специальные меры поддержки (гаран-

тии)отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости), а также вправе предъ-

явитьсвидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской Федерации, 

исвидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на-

закрепленной территории по собственной инициативе. При отсутствии свидетельства оре-

гистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленнойтерри-

тории родитель (законный представитель) ребенка предъявляет документ, содержащийс-

ведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка. 

2.10 Для приема родители (законные представители) ребенка дополнительно предъявляют 

в образовательную организацию свидетельство о рождении ребенка (для родителей (за-

конныхпредставителей) ребенка - граждан Российской Федерации), свидетельство о реги-

страцииребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной террито-

рии илидокумент, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического прожи-

ванияребенка, медицинское заключение. 

2.11 Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательной организа-

ции. 

2.12 Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адап-

тированной образовательной программе дошкольного образования только с согласияро-

дителей (законных представителей) ребенка и на основании рекомендаций психолого-

медико-педагогической комиссии. 

2.13 Требование представления иных документов для приема детей в образовательные 

организации в части, не урегулированной законодательством об образовании, не допуска-

ется. 

2.14 Заявление о приеме в образовательную организацию и копии документов регистри-

руются руководителем образовательной организации или уполномоченным им должност-

ным лицом,ответственным за прием документов, в журнале приема заявлений о приеме 

вобразовательную организацию. После регистрации родителю (законному представите-

лю)ребенка выдается документ, заверенный подписью должностного лица образователь-

нойорганизации, ответственного за прием документов, содержащий индивидуальный но-

мерзаявления и перечень представленных при приеме документов. 



2.15 Ребенок, родители (законные представители) которого не представили необходимые 

для приема документы в соответствии с пунктом 9 настоящего Порядка, остается на учете 

инаправляется в государственную или муниципальную образовательную организацию по-

слеподтверждения родителем (законным представителем) нуждаемости в предоставлении 

места. 

2.16 После приема документов, указанных в пункте 2.7 настоящих Правил, образователь-

ная организация заключает договор об образовании по образовательным программамдо-

школьного образования (далее - договор)с родителями (законными представителя-

ми)ребенка. 

2.17 Заведующий ДОУ издает распорядительный акт о зачислении ребенка в образова-

тельную организацию (далее - распорядительный акт) в течение трехрабочих дней после 

заключения договора. Распорядительный акт в трехдневный срок после издания размеща-

ется на информационном стенде образовательной организации. Наофициальном сайте об-

разовательной организации в сети Интернет размещаются реквизитыраспорядительного 

акта, наименование возрастной группы, число детей, зачисленных вуказанную возрастную 

группу. 

2.18 .После издания распорядительного акта ребенок снимается с учета детей, нуждаю-

щихся впредоставлении места в государственной или муниципальной образовательной 

организации. 

3. Ведение документации. 

3.1. Ответственный за приѐм документов ведѐт «Книгу учета и движения детей», "Журнал 

регистрации заявлений родителей о приѐме в образовательную организацию", которые 

должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью.  

3.2. Ежегодно руководитель ДОУ подводит итог по контингенту воспитанников и фикси-

рует их в Книге учѐта и движения детей по состоянию на 1 сентября за прошедший учеб-

ный год, на 1 января за прошедший календарный год с указание количества воспитанни-

ков, выбывших в школу и по другим причинам, количество воспитанников, принятых за 

период.  

3.3. На каждого ребѐнка, зачисленного в образовательную организацию оформляется лич-

ное дело, в котором хранятся все предоставленные родителями (законными представите-

лями) ребенка следующие документы:  

- направление ребѐнка в образовательную организацию;  

- заявление о приѐме; 

 - договор об образовании; 

 -заключение БО ПМПК (при приѐме ребѐнка в группу комбинированной направленно-

сти); 

 - согласие на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (при 

приѐме ребѐнка в группы комбинированной направленности); 



 - копия свидетельства о рождении ребѐнка; 

 - свидетельство о регистрации ребѐнка по месту жительства или по месту пребывания на 

закреплѐнной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребѐнка по 

месту жительства или по месту пребывания;  

- копия паспорта одного из родителей (законных представителей); 

 Для лиц, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства: 

 - копия документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гра-

жданства в Российской Федерации; 

 - копия документа, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Феде-

рации; 

 - копия документа, подтверждающий родство заявителя (или законность представления 

прав ребѐнка). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 2.1. Количество воспитанников, принимаемых в образовательную организацию в очеред-

ном учебном году, определяется на основании утверждѐнных муниципальных заданий.  

2.2. Ежегодное комплектование образовательной организации проводится на основании 

решений Комиссий по комплектованию. 

2.3. Заведующий ДОУ подаѐт сведения в отдел образования о количестве вакантных мест 

на учебный год на основании которых Комиссия выдаѐт направление ребѐнка в муници-

пальную дошкольную образовательную организацию.  

2.4. Формирование групп осуществляется заведующим образовательной организацией в 

соответствии с их возрастом и согласно санитарно-эпидемиологическими требованиями к 

устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных ор-

ганизаций. 

2.5  Приѐм детей в группы разной направленности осуществляется в соответствии с муни-

ципальным заданием. 

2.6 Образовательная организация обеспечивает прием воспитанников в возрасте от двух 

месяцев до прекращения образовательных отношений и получения дошкольного образо-

вания, присмотра и ухода за воспитанниками, проживающих на территории муниципаль-

ного образования  Почепский район и проживающих на территории, за которой закрепле-

но ДОУ (далее - закрепленная территория) 

2.7. Учебный год в ДОУ начинается с 1 сентября, в соответствии с учебным планом и об-

разовательной программой дошкольного образования. Заведующий ежегодно издаѐт при-

каз о комплектовании по состоянию на 1 сентября текущего года, своевременно информи-

рует отдел образования  администрации Почепского района о наличии свободных мест . 

Приѐм в ДОУ может осуществляться в течение всего календарного года при наличии сво-

бодных мест . В приѐме в ДОУ может быть отказано только по причине отсутствия в нем 

свободных мест. 

2.8 Родители (законные представители) принимают решение о своѐм согласии или отказе 

зачислить своего ребѐнка в ДОУ и несут ответственность за своевременное предоставле-

ние документов в образовательную организацию.  

2.9  Прием в образовательную организацию осуществляется по заявлению родителя (за-

конного представителя) ребѐнка о приѐме при предъявлении оригинала документа, удо-

стоверяющего личность родителя (законного представителя) воспитанника, либо оригинал 



документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства 

в Российской Федерации. 

2.10В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются сле-

дующие сведения:  

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;  

6) дата рождения ребенка;  

в) реквизиты свидетельства о рождении ребенка;  

г) адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) ребенка; 

д) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представите-

лей) ребенка;  

е) реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) 

ребенка;  

ж) реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (при наличии);  

з) адрес электронной почты, номер телефона (при наличии) родителей (законных предста-

вителей) ребенка;  

и) о выборе языка образования, родного языка из числа языков народов Российской Феде-

рации, в том числе русского языка как родного языка;  

к) о потребности в обучении ребенка по адаптированной образовательной программе до-

школьного образования и (или) в создании специальных условий для организации обуче-

ния и воспитания ребенка-инвалида в соответствии с индивидуальной программой реаби-

литации инвалида (при наличии); 

 л) о направленности дошкольной группы;  

м) о необходимом режиме пребывания ребенка;  

н) о желаемой дате приема на обучение. В заявлении для приѐма родителями (законными 

представителями) ребенка дополнительно указываются сведения о государственных или 

муниципальных образовательных организациях, выбранных для приема, и о наличии пра-

ва на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей 

(при необходимости). При наличии у ребенка братьев и (или) сестер, проживающих в од-

ной с ним семье и имеющих общее с ним место жительства, обучающихся в государст-

венной или муниципальной образовательной организациивыбранной родителем (закон-

ным представителем) для приема ребенка, его родители (законные представители) допол-

нительно в заявлении для приѐма указывают фамилию(-ии), имя (имена), отчество(-а) (по-

следнее - при наличии) братьев и (или) сестер. Примерная форма заявления размещается 

образовательной организацией на информационном стенде и на официальном сайте обра-

зовательной организации в сети Интернет. 

2.11 Приѐм детей в ДОУ осуществляется на основании следующих документов:  



- заявления родителей (законного представителя) ребѐнка о приѐме; 

 - направления ребѐнка в муниципальную дошкольную образовательную организацию 

(предоставленного родителями (законными представителями) в течение 15 дней с момента 

получения данного уведомления в МФЦ);  

- документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) 

ребѐнка или документа, подтверждающего полномочия законного представителя ребѐнка; 

родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или 

лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родст-

во заявителя (или законность представления прав ребѐнка), и документ, подтверждающий 

право заявителя на пребывание в Российской Федерации; 

 - свидетельство о рождении ребенка или для иностранных граждан и лиц без гражданства 

- документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность 

представления прав ребенка; 

 - документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости); - свидетельство 

о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной 

территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического 

проживания ребенка; 

 -документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости); 

 -документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направ-

ленности (при необходимости). 

 - для приема родители (законные представители) ребенка дополнительно предъявляют в 

ДОУ медицинское заключение о состоянии здоровья ребѐнка (медицинская карта);  

2.12. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы предъявляют на рус-

ском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский 

язык. 

2.13 Для назначения и выплаты компенсации части родительской платы за содержание 

ребѐнка в образовательной организации, дополнительно родители предоставляют в обра-

зовательную организацию следующие копии документов: 

-СНИЛС (страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в сис-

теме обязательного пенсионного страхования) ребѐнка и одного из родителей (законных 

представителей) ребѐнка;  

- реквизиты лицевого счета физического лица одного из родителей (законного представи-

теля) ребѐнка для ведения учета расчетов назначения и выплаты компенсации части роди-

тельской платы за содержание ребѐнка в образовательной организации. 

 Родители (законные представители) принимают решение о своѐм согласии или отказе (в 

письменной форме) о назначения и выплате компенсации части родительской платы за 

содержание ребѐнка в образовательной организации. 



2.14 Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адап-

тированной образовательной программе дошкольного образования только с согласия ро-

дителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-

педагогической комиссии . Приѐм ребѐнка в группу комбинированной направленности 

ДОУ осуществляется на основании заключений, выданных Брянской областной  ПМПК 

2.15 Родители заполняют заявление о согласии на обработку персональных данных роди-

телей (законных представителей) и персональных данных ребѐнка .Копии предъявляемых 

при приѐме документов хранятся в образовательной организации на время обучения ре-

бенка. Требование представления иных документов для приѐма детей в образовательную 

организацию в части, не урегулированной законодательством об образовании, не допуска-

ется. 

2.16 Заявление о приѐме в образовательную организацию и прилагаемые к нему копии до-

кументов, представленные родителями (законными представителями) детей, регистриру-

ются руководителем образовательной организации или уполномоченным им должност-

ным лицом, ответственным за прием документов  в журнале регистрации заявлений о 

приеме в образовательную организацию. После регистрации заявления родителям (за-

конным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая 

информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в образовательную 

организацию, перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью долж-

ностного лица образовательной организации, ответственного за прием документов, и пе-

чатью ДОУ.  

2.17 Ребенок, родители (законные представители) которого не представили необходимые 

для приема документы остается на учете и направляется в государственную или муници-

пальную образовательную организацию после подтверждения родителем (законным пред-

ставителем) нуждаемости в предоставлении места. 

2.18После приема документов, указанных в пункте 2.11 настоящих Правил, ДОУ заклю-

чает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования с 

родителями (законными представителями) ребѐнка. 

2.19 Заведующий ДОУ при приѐме детей знакомит родителей (законных представителей) 

воспитанников с Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, 

образовательными программами и другими документами, регламентирующими организа-

цию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности воспитанников.  

Копии указанных документов, информация о сроках приема документов, распорядитель-

ный акт о территории, закрепленной за дошкольной образовательной организацией, ут-

вержденная постановлением администрации Почепского района (издаваемый не позднее 1 

апреля текущего года) размещаются на информационном стенде образовательной органи-

зации и на официальном сайте образовательной организации в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет". Факт ознакомления родителей (законных пред-

ставителей) ребенка, в том числе через официальный сайт образовательной организации, с 

указанными документами фиксируется в заявлении о приеме в ДОУ и заверяется личной 

подписью родителей (законных представителей) ребенка.  



2.20 Заведующий образовательной организации издает распорядительный акт о зачисле-

нии ребенка в образовательную организацию (далее - распорядительный акт) в течение 

трех рабочих дней после заключения договора. Распорядительный акт в трѐхдневный срок 

после издания размещается на информационном стенде образовательной организации и на 

официальном сайте образовательной организации в сети Интернет размещаются реквизи-

ты распорядительного акта, наименование возрастной группы, число детей, зачисленных в 

указанную возрастную группу. После издания распорядительного акта ребенок снимается 

с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в государственной или муниципаль-

ной образовательной организации. 

3. Ведение документации. 

3.1. Ответственный за приѐм документов ведѐт «Книгу учета и движения детей», журнал 

регистрации заявлений родителей о приѐме в образовательную организацию, которые 

должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью.  

3.2. Ежегодно руководитель ДОУ подводит итог по контингенту воспитанников и фикси-

рует их в Книге учѐта и движения детей по состоянию на 1 сентября за прошедший учеб-

ный год, на 1 января за прошедший календарный год с указание количества воспитанни-

ков, выбывших в школу и по другим причинам, количество воспитанников, принятых за 

период.  

3.3. На каждого ребѐнка, зачисленного в образовательную организацию оформляется лич-

ное дело, в котором хранятся все предоставленные родителями (законными представите-

лями) ребенка следующие документы:  

- направление ребѐнка в образовательную организацию;  

- заявление о приѐме; 

 - договор об образовании; 

 -заключение БО ПМПК (при приѐме ребѐнка в группу комбинированной направленно-

сти); 

 - согласие на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (при 

приѐме ребѐнка в группы комбинированной направленности); 

 - копия свидетельства о рождении ребѐнка; 

 - свидетельство о регистрации ребѐнка по месту жительства или по месту пребывания на 

закреплѐнной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребѐнка по 

месту жительства или по месту пребывания;  

- копия паспорта одного из родителей (законных представителей); 

 Для лиц, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства: 

 - копия документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гра-

жданства в Российской Федерации; 



 - копия документа, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Феде-

рации; 

 - копия документа, подтверждающий родство заявителя (или законность представления 

прав ребѐнка). 
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