УТВЕРЖДЕНЫ

Приказом по МБДОУ детскому саду № 5 «Колокольчик»
города Котельнича

                                                                        от «26» мая 2014 № 48
Порядок приема детей в  муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение города Котельнича Кировской области, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила приема детей в дошкольное учреждение (далее – Правила) регулируют деятельность МБДОУ детского сада № 5 «Колокольчик» города Котельнича Кировской области  по приему детей в дошкольное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (далее – ДОУ). 
1.2. Правила разработаны в целях упорядочения приема детей дошкольного возраста в ДОУ (комплектования).
1.3. Положение разработано в соответствии с Приказом от 8 апреля 2014 г. № 293 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» утвержденного Министерством образования и науки Российской Федерации, Постановлением  Администрации городского округа города Котельнича Кировской области от 20.02.2014 №64 «Об утверждении административного регламента «Приема заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
2. Правила приема детей в ДОУ
2.1. Прием в образовательную организацию осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации 
В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

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

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

Примерная форма заявления размещается образовательной организацией на информационном стенде и на официальном сайте образовательной организации в сети Интернет.
2.2. Родители (законные представители) ребенка могут направить заявление о приеме в образовательную организацию почтовым сообщением с уведомлением о вручении посредством официального сайта учредителя образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в порядке предоставления государственной и муниципальной услуги Оригинал паспорта или иного документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей), и другие документы предъявляются руководителю образовательной организации или уполномоченному им должностному лицу в сроки, определяемые учредителем образовательной организации, до начала посещения ребенком образовательной организации.

2.3. Прием детей в ДОУ осуществляется на основании путевки, выданной Управлением образования города.
2.4. Перечень документов, необходимых для поступления ребенка в ДОУ.

Заявитель обязан представить:
- путевку, выданную Управлением образования городского округа города Котельнича;

- заявление о зачислении ребенка в ДОУ, согласно приложению (Приложение 1) в письменной или электронной форме;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);
- свидетельство о рождении ребенка;

- медицинское заключение;

- документ, подтверждающий регистрацию ребенка на закрепленной территории;

- согласие на обработку персональных данных.
2.5 Для приема в образовательную организацию:

а) родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в образовательную организацию дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

б) родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.
Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательной организации на время обучения ребенка.

2.6. Требование представления иных документов для приема детей в образовательные организации в части, не урегулированной законодательством об образовании, не допускается.

2.7. Образовательная организация обязана ознакомить родителей (законных представителей) со своим уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности воспитанников.

2.8. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом образовательной организации фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.
Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
          2.9. Заявление о приеме в образовательную организацию и прилагаемые к нему документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются руководителем образовательной организации или уполномоченным им должностным лицом, ответственным за прием документов, в журнале приема заявлений о приеме в образовательную организацию. После регистрации заявления родителям (законным 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 должностного лица образовательной организации, ответственного за прием документов, и печатью образовательной организации.

        2.10. В ДОУ ведется "Книга учета движения детей" (далее - Книга) (приложение – 4). 

Книга предназначена для регистрации путевок, информационных сведений о детях и родителях (законных представителях) и осуществления контроля движения контингента детей. Книга должна быть прошнурована, пронумерована и скреплена печатью учреждения. В целях сохранения информации при оформлении данной книги в электронном виде необходимо ежемесячно выводить данные на бумажный носитель в соответствующей нумерации и скреплять печатью учреждения. Ежегодно по состоянию на первое января руководитель образовательного учреждения обязан подвести итоги за прошедший календарный год и зафиксировать их в Книге (сколько детей принято в учреждение в течение календарного года и сколько детей выбыло в школу и по другим причинам).

2.11. Дети, родители (законные представители) которых не представили необходимые для приема документы, остаются на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации. Место в образовательную организацию ребенку предоставляется при освобождении мест в соответствующей возрастной группе в течение года.

2.12. После приема документов,  образовательная организация заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования (далее - договор) с родителями (законными представителями) ребенка. 
2.13. Руководитель образовательной организации издает распорядительный акт о зачислении ребенка в образовательную организацию (далее - распорядительный акт) в течение трех рабочих дней после заключения договора. Распорядительный акт в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде образовательной организации или на официальном сайте образовательной организации в сети Интернет.
После издания распорядительного акта ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, в порядке предоставления государственной и муниципальной услуги 
2.14. Прием детей в ДОУ осуществляется ежегодно в период с 1 июня по 30 августа на основании комплектования, проводимого Управлением образования и в течение года по мере освобождения мест.

 2.15. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования только с согласия родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.
 2.16. На каждого ребенка, зачисленного в образовательную организацию, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы.

3. Порядок и основания перевода, отчисления и восстановления воспитанников

3.1. Отчисление воспитанника из ДОУ оформляется приказом руководителя с соответствующей записью в "Книге учета движения детей". 

Основанием для отчисления служит:

- выпуск ребенка в школу 

- заявление родителей (законных представителей) об отчислении ребенка из ДОУ
- медицинское заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в ДОУ

3.2. В течение года проводится доукомплектование образовательного учреждения, если появились свободные места, в соответствии с установленными нормативами.

3.3. За ребенком, принятым в ДОУ, в течение года сохраняется место в случае его болезни, карантина, а также по заявлению родителей (законных представителей) на период санаторно-курортного лечения, отпуска и временного отсутствия родителя (законного представителя) по уважительным причинам (болезнь, командировка, прочее), в летний период вне зависимости от продолжительности отпуска родителя (законного представителя).

3.4. Родитель (законный представитель) имеет право по заявлению перевести ребенка в другую группу, соответствующую возрасту ребенка или в другой детский сад. Перевод ребенка в другое ДОУ или другую группу оформляется приказом руководителя.
          3.5. Воспитанник, отчисленный из ДОУ по инициативе  родителей (законных представителей) до завершения освоения образовательной программы, имеет право на восстановление, по заявлению родителей (законных представителей) при наличии в учреждении свободных мест. Основанием для восстановления  воспитанника является распорядительный акт (приказ) руководителя о восстановлении.

4. Порядок контроля и отчетности

4.1. Руководитель ДОУ несет персональную ответственность за: зачисление детей, заполнение базы данных и ведение ежедневного учета детей, за несвоевременно поданные сведения в Управление образования города о численности воспитанников образовательного учреждения и наличии свободных мест, искажение сведений о численности детей и наличии свободных мест, необеспечение конфиденциальности персональных данных о ребенке и родителях (законных представителях).

4.2. Управление образования вправе проводить:

выборочную проверку документации образовательных учреждений по приему и отчислению детей;

сверку фактической численности детей образовательных учреждений со списочным составом.

Приложение № 1
Заведующему МБДОУ детского сада № 5 «Колокольчик»

Е.С.Кручининой
______________________________________

 (ФИО родителя (законного представителя)

заявление
на зачисление ребенка в детский сад
Прошу на основании путевки №______ от «____» ___________20___г. 

зачислить в МБДОУ детский сад № 5 «Колокольчик», моего ребенка
___________________________________________________________________________________________

 (ФИО ребенка, дата и место рождения)

Сведения о родителях (законных представителях):

_____________________________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество родителя)

____________________________________________________________________________________________

(место работы, должность, номер контактного телефона)

____________________________________________________________________________________________

(адрес места жительства)

К заявлению прилагается: путёвка, медицинское заключение, копия свидетельства о рождении ребёнка, свидетельство о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания на закреплённой территории, личные данные о родителях, согласие на обработку персональных данных.

"___" ___________ 20__ г.                                           __________/_______________                                               

С лицензией, уставом, образовательной программой и другими документами ознакомлен(а) ___________

Согласен (а) на обработку персональных данных ____________

Заявление принято "___" ___________ 20__ г.               __________/Е.С.Кручинина/ 

Приложение № 2

Расписка о приеме документов

Перечень документов предоставленных для зачисления ребенка в МБДОУ детский сад № 5 «Колокольчик» города Котельнича:

- Путевка

- Медицинское заключение

- Свидетельство о рождении (копия)

- Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства

   или по месту пребывания к закрепленной территории

- Личные данные о родителях

- Согласие на обработку персональных данных

«_____»  ___________2014г.

Документы сдал(а) _______________/_______________

Документы принял(а) ____________/________________

Приложение № 3

Журнал регистрации заявлений
	№ п/п
	Дата

регистрации заявления
	ФИО

ребенка
	Дата

рождения
	Прописка
	ФИО

родителя

(законного

представителя)
	Подпись

родителя

(законного

представителя) о вручении расписки о приеме в д/с
	Дата зачисления

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение № 4

Книга учета движения детей

	N 
п/п
	N путевки
	ФИО  
ребенка
	Число,
месяц,
год   
рождения
	Домашний   
адрес
	Сведения о родителях
	Дата  и
N  приказа  
зачислении  
ребенка
в   до-
школьное образовательное
учреждение
	Дата  и
N  приказа  
выбытии
ребенка
из  до-
школьного  образовательного   
учреждения
	Причина вы-
бытия

	
	
	
	
	
	ФИО
матери
	Место 
работы,   
должность,
контактный   
теле- 
фон
	ФИО
отца
	Место 
работы,   
должность,
контактный   
теле- 
фон
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
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