
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

I. Общие положения. 

1.1.  Настоящее положение « О порядке приема на обучение по 

образовательным   программам дошкольного образования » ( далее – 

Порядок)    определяет Порядок приема граждан Российской Федерации в 

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  

детский сад № 5  ( далее  - ДОУ),  осуществляющий образовательную 

деятельность по образовательным программам дошкольного образования. 

1.2. Настоящее положение  разработано в соответствии: 

-  Федерального закона от 29.12.2012 № 273 –ФЗ  « Об образовании в 

Российской Федерации» ,  

- Приказа Минобрнауки России от 15.05.2020 № 236   « Об утверждении 

Порядка   приема на обучение по образовательным программам дошкольного 

образования» ;  

- Уставом  МБДОУ детского сада № 5. 

1.3. Порядок  приема на обучение  в ДОУ должен  обеспечивать прием всех 

граждан, имеющих право на получение дошкольного образования. 

1.4. Порядок приема  на обучение в ДОУ  должен обеспечивать  прием 

граждан, имеющих право на  получение дошкольного образования и 

проживающих на территории, за которой закреплен указанный ДОУ. 

1.5. В приеме в ДОУ может быть отказано только по причине отсутствия в 

ней свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных статьей 

88 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 

2012, N 53, ст. 7598; 2013, N 19, ст. 2326; N 23, ст. 2878; N 27, ст. 3462; N 30, 

ст. 4036; N 48, ст. 6165; 2014, N 6, ст. 562, ст. 566).  

1.6. Прием в ДОУ  осуществляется в течение всего календарного года при 

наличии свободных мест. 

1.7.  Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства 

дети имеют право преимущественного приема на обучение по основным 

общеобразовательным программам дошкольного образования в 

государственные и муниципальные образовательные организации, в которых 

обучаются их братья и(или) сестры.  

 

II. Участники Порядка приема и их полномочия. 

 

2.1. Участниками Порядка   при приеме и отчислении воспитанников в ДОУ  

являются: 

— Управление образования Администрации города Новочеркасска (далее - 

https://legalacts.ru/doc/273_FZ-ob-obrazovanii/glava-11/statja-88/#101173
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Управление образования); 

— родители (законные представители) воспитанников; 

— администрация ДОУ  в лице заведующего. 

2.2. Документы о приеме подаются в ДОУ, в которую получено направление 

в рамках реализации государственной и муниципальной услуги, 

предоставляемой Управлением образования Администрации города 

Новочеркасска, по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей 

в ДОУ, реализующие основную образовательную программу дошкольного 

образования. 

2.3. Управление образования: 

— осуществляет  прием документов, постановку на учет , перевод и 

направление ребенка в Учреждение в соответствии с Регламентом; 

— осуществляет комплектование Учреждений ежегодно в срок с 1 июня до 

31 августа, в остальное время проводит доукомплектование Учреждений в 

соответствии с установленными нормативами; 

— проводит аналитическую работу по учету исполнения очередности 

предоставления места в детском саду; 

— осуществляет контроль  исполнения уставной деятельности Учреждений и 

ведения документации в части комплектования Учреждений 

воспитанниками. 

2.4. Администрация ДОУ в рамках своей компетенции: 

- обеспечивает прием воспитанников, проживающих на территории 

Новочеркасска, по направлениям Управления на начало учебного года в срок 

до 1 октября; 

-  представляет ежеквартально или по запросу в Управление информацию о 

движении контингента своих воспитанников. 

 

 

III. Порядок  приема. 

3.1. Прием в ДОУ  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 соответствии со статьей 

10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом 

положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2002, N 30, ст. 3032). 

https://legalacts.ru/doc/115_FZ-o-pravovom-polozhenii-inostrannyh-grazhdan-v-rossijskoj-federacii/#100091
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3.2.   ДОУ  может осуществлять прием указанного заявления в форме 

электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования. 

3.3. В заявлении родителями (законными представителями) ребенка 

указываются следующие сведения: 

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

б) дата и место 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 

представителей) ребенка; 

е) реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя ( законного 

представителя) ребенка; 

ё) адрес электронной почты, номер телефона ( при наличии) родителей ( 

законных представителей) ребенка; 

ж) о выборе языка образования, родного языка из числа языков народов 

Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка; 

з) 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); 

и) о направленности дошкольной группы; 

к) о необходимом режиме пребывания ребенка; 

л) о желаемой дате приема на обучение. 

3.4.  Примерная форма заявления ( приложение № 1)  размещается 

образовательной организацией на информационном стенде и на 

официальном сайте образовательной организации в сети Интернет. 

3.5.  Прием детей, впервые поступающих в образовательную организацию, 

осуществляется на основании медицинского заключения ( Пункт 

11.1 Постановления Главного государственного санитарного врача 

Российской Федерации от 15 мая 2013 г. N 26 "Об утверждении СанПиН 

2.4.1.3049-13 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, 

содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных 

организаций" (зарегистрировано в Министерстве юстиции Российской 

Федерации 29 мая 2013 г., регистрационный N 28564). 

3.7. Для приема в образовательную организацию родители ( законные 

представители) ребенка предъявляют следующие документы: 

- заявление  родителей ( законных представителей); 

https://legalacts.ru/doc/postanovlenie-glavnogo-gosudarstvennogo-sanitarnogo-vracha-rf-ot-15052013-n/#100321
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- свидетельство о рождении ребенка или для иностранных граждан и лиц без 

гражданства – документ, удостоверяющий личность ребенка и 

подтверждающий законность представления прав ребенка; 

- копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей ( 

законных представителей)  ребенка, либо документ, удостоверяющий 

личность иностранного  гражданина или лица без гражданства в Российской 

Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25.07.2002 

г. № 115 –ФЗ « О правовом положении иностранных граждан в Российской 

Федерации»;  

- документ, подтверждающий установление опеки ( при необходимости); 

- медицинская карта ребенка; 

- заключение ПМПК для детей с ОВЗ для зачисления в группу 

компенсирующей направленности; 

- документ, подтверждающий потребность в обучении в группе 

оздоровительной направленности ( при необходимости); 

-  свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 

пребывания на закрепленной территории;   

-родители ( законные представители) детей, являющихся иностранными 

гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют 

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 переводом на 

русский язык. 

- Копии предъявленных при приеме документов хранятся в ДОУ.  

3.8. ДОУ  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. 

3.9. Копии указанных документов, информация о сроках приема документов 

размещаются на информационном стенде и на официальном сайте ДОУ в 

сети Интернет. Факт ознакомления родителей (законных представителей) 

ребенка с указанными документами фиксируется в заявлении о приеме и 

заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка. 

3.10. Факт ознакомления родителей ( законных представителей) ребенка, в 

том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией 

на осуществление образовательной деятельности, Уставом ДОУ фиксируется 



в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей ( законных 

представителей) ребенка.  

3.11. Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется 

также согласие на обработку их персональных данных и персональных 

данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации (  часть 1 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-

ФЗ "О персональных данных" 

3.12. 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 в 

соответствии с пунктом 2.2. настоящего Порядка. 

Оригинал паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 

родителей (законных представителей), и другие документы в соответствии 

с пунктом 3.1.  настоящего Порядка предъявляются руководителю 

образовательной организации или уполномоченному им должностному лицу 

в сроки, определяемые учредителем ДОУ , до начала посещения ребенком 

образовательной организации. 

3.13. Заявление о приеме в ДОУ  и копии документов, представленные 

родителями (законными представителями) детей, регистрируются 

руководителем ДОУ или уполномоченным им должностным лицом, 

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

ДОУ ( приложение № ) . После регистрации заявления родителям (законным 

представителям) детей выдается документ (расписка)  ( приложение № ), 

заверенный подписью руководителя ДОУ или ответственного за прием 

документов, содержащий индивидуальный номер заявления и перечень 

представленных при приеме документов.  

3.14. Дети, родители (законные представители) которых не представили 

необходимые для приема документы в соответствии с пунктом 3.3. 

 настоящего Порядка, остаются на учете детей, нуждающихся в 

предоставлении места в ДОУ. Место в ДОУ ребенку предоставляется при 

освобождении мест в соответствующей возрастной группе в течение года. 

 

3.15.  После приема документов, указанных в пункте 3.3. настоящего 

Порядка, ДОУ  заключает договор об образовании по образовательным 

программам дошкольного образования (далее - договор)  с родителями 

(законными представителями) ребенка. 

https://legalacts.ru/doc/152_FZ-o-personalnyh-dannyh/glava-2/statja-6/#100258


3.16. Руководитель ДОУ  издает распорядительный акт о зачислении ребенка 

в ДОУ  (далее - распорядительный акт) в течение трех рабочих дней после 

заключения договора. Распорядительный акт в трехдневный срок после 

издания размещается на информационном стенде и  на официальном сайте 

ДОУ в сети Интернет,  размещаются реквизиты распорядительного акта, 

наименование возрастной группы, число детей, зачисленных в указанную 

возрастную группу. 

3.17.  После издания распорядительного акта ребенок снимается с учета 

детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОУ.  

3.18. На каждого ребенка, зачисленного в образовательную организацию, 

заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы. 

3.19. В ДОУ ведется « Журнал приема заявлений о приеме», который 

предназначен для регистрации  заявлений о приеме детей, контроля за 

приемом в ДОУ, а также для регистрации сведений о детях и родителях ( 

законных представителях). Листы журнала приема заявлений о приеме 

воспитанников нумеруются , брошюруются и скрепляются подписью 

руководителя и печатью учреждения. 

Журнал приема заявлений о приеме содержит следующие сведения: 

- регистрационный  №  заявления; 

- дата приема заявления; 

- Ф.И.О. ребенка;  

- дата рождения ребенка; 

-перечень документов, принятых от заявителя; 

- домашний адрес, телефон; 

- данные о родителях ( законных представителях) Ф.И.О., место работы, тел.; 

- подпись заявителя; 

- подпись специалиста, принявшего заявление и документы. 

3.20. В ДОУ  ведется « Книга учета движения детей» , которая предназначена 

для регистрации поступающих детей, контроля за движением детей в 

учреждении, а также для регистрации сведений о детях и родителях 

(законных представителях). Листы Книги учета движения детей нумеруются, 

брошюруются и скрепляются подписью руководителя и печатью 

учреждения. 

Книга учета движения детей содержит следующие сведения: 

- регистрационный  №  ; 

- Ф.И.О. ребенка; 

- дата рождения; 

- домашний адрес, телефон; 



- данные о родителях ( законных представителях) Ф.И.О., место работы, 

должность, тел.; 

- № направления; 

- дата зачисления; 

- дату, причину выбытия. 

- подпись заявителя; 

3.21. Перевод детей в ДОУ компенсирующего вида, в группы 

оздоровительной и компенсирующей направленности осуществляется только 

с согласия родителей ( законных представителей) на основании заключения 

городской медико- психолого-педагогической ( далее – ПМПК) комиссии. 

3.22.  Прием ребенка в ДОУ не может быть обусловлен внесением его 

родителями ( законными представителями) денежных средств, либо иного 

имущества в пользу ДОУ. 

3.23. ДОУ вправе производить проверку оснований, на которые ссылается 

родитель ( законный представитель) для получения социальной поддержки 

по оплате за содержание ребенка. 

IV. Порядок отчисления детей из ДОУ. 

4.1.  Отчисление воспитанников из ДОУ  происходит: 

— по желанию родителей (законных представителей) на основании 

заявления на имя  руководителя ДОУ; 

— на основании медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, 

препятствующего его дальнейшему пребыванию в Учреждении; 

— на основании заключения городской ПМПК комиссии о переводе 

воспитанника  с ОВЗ  на  обучение  по общеразвивающей  образовательной 

программе дошкольного образования; 

— в связи с достижением  ребенком  возраста для поступления в первый 

класс общеобразовательного учреждения. 

4.2. При отчислении ребенка из детского сада руководитель ДОУ издает 

распорядительный акт ( приказ) об отчислении в течение трех последующих 

дней 

                        V. Сохранение места в учреждение за воспитанником. 

5.1. Место за ребенком, посещающим ДОУ , по заявлению родителей 

(законных представителей) сохраняется на время: 

— болезни (при предоставлении медицинского заключения); 

— пребывания в условиях карантина; 

— прохождения санаторно-курортного лечения (при подтверждении 

документами); 



— отпуска родителей (законных представителей); 

— летнего оздоровительного периода; 

- иных случаев в соответствии с семейными обстоятельствами ( до 30 дней) 

 

                        VI. Документы, регулирующие порядок комплектования: 

-   приказ Управления образования Администрации города  Новочеркасска  

об утверждении контингента  воспитанников  ДОУ; 

- настоящее положение;  

— приказы руководителя ДОУ   о приеме  ( нумерация ведется с начала 

учебного года); 

—  журнал приема заявлений;  

— личные дела воспитанников. 

— книга движения воспитанников. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1  

 Заведующему МБДОУ детский сад № 5 

Л.И. Пшеничновой 

 

( Ф.И.О. мамы) 
_________________________________________________ 

( документ, удостоверяющий личность) 

 

 

 

( серия, номер, кем выдан)  

 

( адрес электронной почты) при наличии 

Конт. тел.: _______________________________________ 

 

( Ф.И.О.  папы) 

_________________________________________ 
( документ, удостоверяющий личность) 

 

 

 

( серия, номер, кем выдан)  

 

( адрес электронной почты) при наличии 

Конт. тел.: ________________________________ 
 

 

 

Заявление 

Регистрационный  №  

Прошу зачислить мою/моего дочь ( сына)________________________________________________ , 

___________________  года рождения, __________________________________________________. 

                                                                     ( место рождения) 

проживающего по адресу (место регистрации):  

____________________________________________________________________________________ 

Место фактического проживания: 

________________________________________________________________________ 

на обучение по основной образовательной программе дошкольного образования МБДОУ детского 

сада № 5  в группу 

( общеразвивающей  направленности, компенсирующей направленности, группу 

кратковременного пребывания) 

с  режимом пребывания  с  ______________ по __________________      

   Желаемая дата зачисления  с « ________» ________________ 20____ г.  

 

Язык обучения – русский, родной язык   из  числа языков народов России - ____________________ 

 



     Нуждается/не нуждается (нужное подчеркнуть) в обучении 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 

 

Свидетельство о рождении       серия ________________   № _________________________________ 

 

Выдано 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

 

« ______» _______________________ 20_______г.   _____________/ _________________________ 

 

« ______» _______________________20 _______ г.    ____________ / __________________________ 

 

   С Уставом, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, 

образовательными программами, учебно-программной документацией, локальными 

нормативными актами и иными документами, регламентирующими организацию и осуществление 

образовательной деятельности, права и обязанности  обучающихся  МБДОУ детского сада № 5, 

ознакомлен (а): 

 

« _______» ___________________ 20_____ г,  ______________/ ______________________________ 

 

« _______» ____________________ 20 _____ г.      _____________/ ____________________________ 

  

    Согласен на обработку своих персональных данных и персональных  данных ребенка в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации, в том числе на размещение на 

информационном стенде образовательной организации  и на официальном сайте образовательной 

организации в сети Интернет распорядительного акта о зачислении ребенка образовательную 

организацию. 

 

« _______» ___________________ 20_____ г,  ______________/ ______________________________ 

 

« _______» ____________________ 20 _____ г.      _____________/ ____________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение к заявлению № 1 

 

РАСПИСКА о приеме документов от родителей (законных представителей) 

при приеме воспитанников в МБДОУ детский сад №  5 

Дана ______________________________________________________________________ 

(ФИО родителя ) 

в том, что заявление о приёме в МБДОУ детский сад № 5 его (её) сына (дочери) 

_____________________________________________________________________________________ 

зарегистрировано в журнале приёма заявлений под №____ от ______________________________ 

                                                                                                                                     (дата) 

При подаче заявления приняты следующие обязательные документы: 

  Заявление о приеме в МБДОУ детский сад № 5 

 с ______________________________________________________________________________ 

  Ксерокопия свидетельства о рождении ребенка ______ (шт), 

  Медицинская карта на ребенка, выданная на основании медицинского заключения об 

отсутствии противопоказаний для посещения воспитанником ДОУ _____ (шт), 

  Согласие на обработку персональных данных родителей (законных представителей) и 

персональных данных ребенка;  

  Копия паспортов   родителей(законных представителей) 

  Копия свидетельства о браке (разводе) 

  Копия страхового пенсионного свидетельства ребенка (СНИЛС) 

  Копия страхового медицинского полиса ребенка 

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

закрепленной территории;   

  Иное__________________________________________________________________________ 

                                                                     (указать) 

Контактные телефоны МБДОУ детского сада № 5          8(8635)22-45-19? 22-82-45; 

официальный сайт ДОУ: http://sad5novoch-deti.ru 

Телефоны УО Администрации г. Новочеркасска: 

приемная начальника УО: 8(8635)25-98-71, (Салтыкова Елена Леонидовна). 

Гл. специалист по дошкольному образованию . – 8(8635) 25-98-77 

Сайт УО http://uonovoch.narod.ru/ 

 

Принял                       Сдал  

________________________       Родитель/законный представитель 

Должность                  

МБДОУ детский сад № 5        ____________/___________________ 

__________/______________.                                        подпись                    

Ф.И.О.             

      подпись                    Ф.И.О.             

«______»_________20_____г.                   «______»_________20_____г. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


