	Российская Федерация

Иркутская область

город усть-илимск



	
	Руководителям дошкольных образовательных учреждений


	Управление образования Администрации
города Усть-Илимска

666683 г. Усть-Илимск, ул. Мечтателей, 28
Телефон №6-21-22,       факс (39535) 6-21-22
	
	

	от
	29.01.2015
	№
	01\139
	
	

	на №
	
	от
	
	
	

	
	
	


Уважаемый руководитель!
В целях единообразия нормативных документов в соответствии с Порядком приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 08.04.2014 № 293  направляем Вам рекомендательное письмо по порядку приема детей в дошкольные учреждения с приложением образцов и шаблонов некоторых нормативных документов (заявление  родителей (законных представителей) о приеме в МДОУ, расписка в получении документов,  примерный приказ на зачисление детей в МДОУ и отчисления из МДОУ, акт списания направления, таблица по заполнению списка детей МДОУ, таблица по оформлению журнала регистрации заявлений о приеме)

Приложения на 10 л., в 1 экз.

И.о. начальника Управления    



                Н.И. Нелюба

Исполнитель: 

С.А. Танцюра

Приложение 1
Заведующему МБДОУ д/с №____

«___________________________»

ФИО_______________________________

от  _________________________________                                   
(фамилия, имя, отчество родителя  ( законного представителя)
Адрес (регистрация в городе): ____________________________________ 
Адрес фактического места проживания ____________________________________
Телефон:____________________________
Заявление

Прошу принять  моего ребенка на основании предоставленного направления  от МКУ «ЦРО» _____________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________ 

(фамилии, имя, отчество ребенка, дата  рождения, место рождения ребенка)
в МБДОУ д/с № ___ «____________________» в группу детей в возрасте от 2 до 3 (3  до 4, 4 до 5, 5 до 6, 6 до 7)   лет №  _____ «__________________»

с «____» __________________ 201__ года

Прилагаю следующие документы:

1. копия паспорта одного из родителей (законных представителей) с регистрацией по месту жительства или по месту пребывания;

2. копия свидетельства о рождении ребенка;

3. медицинское заключение (мед. справка о возможности посещать детский сад);

4. копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для иностранного гражданина либо лица без гражданства).

________________________

(дата)
____________________________________
(подпись)

С локальными нормативными документами ознакомлен:

1. Устав МБДОУ д/с № ___ «____________________»;

2. Лицензия на право осуществления образовательной деятельности;

3. Основная образовательная программа дошкольного образования.

_________________
(подпись)

принято  «_____» ______________ 201__ г. вх. №________

документы принял: _________________ ________________________________

                                                               (подпись)                      (расшифровка подписи)

Расписку получил: _________________                ________________________________

                                                  (подпись)                              (расшифровка подписи родителя, законного представителя)
 Приложение 2 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида _________
РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

Я, ___________________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество должностного лица, должность)
удостоверяю получение от __________________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество законного представителя ребенка)
следующих документов: 
1.   заявление о приеме на обучение, зарегистрировано  «_____» ______________ 201__ г. вх. №________;

2.   копию паспорта одного из родителей (законных представителей) с регистрацией по месту жительства или по месту пребывания;

3.копию свидетельства о рождении ребенка;

4.медицинское заключение (справка о возможности посещать детский сад);

5.копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для иностранного гражданина либо лица без гражданства).
дата выдачи расписки

подпись должностного лица

расшифровка подписи

                                                                                                                         М. П.




                                                                                                                     Приложение 3 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДЕТСКИЙ САД  КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА № _______
П  Р  И  К   А  З

	«____»__________  2015 года  №  ___
«О зачислении воспитанников в МБДОУ №» (сокращенное  наимен учреждения)
	г. Усть-Илимск


В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; Порядком приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 08.04.2014г. № 293; Административным регламентом предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), утвержденным постановлением Администрации города Усть-Илимска от 02.11.2011 г. № 872; руководствуясь Уставом МБДОУ, положением о порядке приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования, утвержденным приказом заведующей МБДОУ от  -------№  , договором об образовании, на основании направлений, выданных МКУ «ЦРО», личных заявлений родителей,
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. С «____»________________ 2015 года зачислить детей в дошкольное образовательное учреждение в соответствии со списком согласно Приложению.

2. Делопроизводителю Кузнецовой Е. В.:

1) сформировать личные дела зачисляемых детей;

2) передать медицинские карты зачисляемых воспитанников медицинскому работнику для организации медицинского обслуживания детей; 

3) внести в список численности воспитанников вновь зачисленных детей; 

4) обеспечить условия для своевременной оплаты услуг МБДОУ родителями (законными представителями) воспитанников (присвоить номер лицевого счета в МКУ «ЦБУО»);

5) внести запись о зачисляемых детях в Книгу учета  движения детей.

3. Контроль  за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.             

Заведующий  МБДОУ  детского сада № » _________        ____________       ____________      

                                                                                                                               (подпись)                   ( ФИО) 

С приказом ознакомлены:   ____________     ________________               _____________
             (дата)                                 (подпись)                                                               (ФИО)
Приложение 1

к приказу « __ »________  201__ года  №  ___ .

	№ п/п
	Возр группа, №
	Фамилия, имя ребенка
	Дата рождения
	Дата выдачи путевки
	Примечание

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	
	


                                                                                                                                           Приложение 4

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДЕТСКИЙ САД КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА № ____      «_________»

П  Р  И  К   А  З

	«__»__________20__ года  №  ___.
«Об отчислении воспитанников из МБДОУ №_____  «_______»


	г. Усть-Илимск


Рассмотрев личные заявления родителей (законных представителей) об отчислении ребенка  (детей) из детского сада в связи со сменой места жительства, переводом в другое дошкольное образовательное учреждение, в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», положением о порядке и основаниях перевода, отчисления и восстановления воспитанников МБДОУ № «___________________», утвержденным приказом заведующей МБДОУ от «____» №_____, руководствуясь Уставом МБДОУ,

ПРИКАЗЫВАЮ:

4. С «____»________________ 2015 года отчислить следующих воспитанников:

	№ п/п
	Возр группа, номер группы
	Ф.И. ребенка
	Дата рождения
	Данные путевки
	Реквизиты приказа о зачислении
	Основание для отчисления

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	


5. Делопроизводителю (ФИО):

6) проверить наличие  оплаты услуг МБДОУ, оказанных отчисляемым воспитанникам;

7) подготовить акты сдачи направлений отчисляемых детей в МКУ «ЦРО»; 

8) в трехдневный срок сдать направления отчисляемых детей заведующему сектором организационно-методического сопровождения дошкольного образования МКУ «ЦРО» Танцюра С. А. вместе с настоящим приказом и акты о сдачи направлений;

9) исключить из списка численности воспитанников отчисляемых детей; 

10) внести запись об отчислении в книгу движения детей;

6. Медсестре ФИО, или лицу ее заменяющему, подготовить и передать

медицинские карты родителям (законным представителям) отчисляемых воспитанников и внести отметку в журнал выдачи мед карт.

7. Контроль  исполнения данного приказа оставляю за собой.

Заведующий  МБДОУ  детского сада № » _________        ____________       ____________      

                                                                                                                               (подпись)                   ( ФИО) 
С приказом ознакомлены:   ____________     ________________               _____________

             (дата)                                 (подпись)                                                               (ФИО)

                                                ____________     ________________               _____________

         (дата)                                 (подпись)                                                               (ФИО)

                                                                                                                                                                           Приложение 5

Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение
«Детский сад комбинированного вида №__________» 

г. Усть-Илимск                                                                                          






   «____» ____________ 201___г.
АКТ № _____
о списании направления отчисленного ребенка из МБДОУ № ________ 

Мною, заведующей МБДОУ д/с № ___ «_________», _______________________________________, составлен настоящий акт о нижеследующем:

В связи с отчислением детей из МБДОУ д/с № «________________» передать направление для списания заведующей сектором организационно – методического сопровождения дошкольного образования инновационного развития МКУ «ЦРО» в соответствии с прилагаемым списком:





                      

	№ п/п
	Возрастная группа, номер группы
	Фамилия, имя, отчество  ребенка
	Дата рождения
	Данные направления

 (дата выдачи,

 № лицевого счета)
	Реквизиты приказа о зачислении ребенка в МДОУ

(№ приказа, дата)
	Реквизиты приказа об отчислении ребенка из МДОУ

(№ приказа, дата)
	Примечание

(куда выбыл, с четким указанием города, или др. МДОУ, мед показания)

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	


______________________________     ____________________________    ________________________________

(должность)                                                              (подпись)



(расшифровка подписи)








      Направление  и акт о списании направления принял: 

Заведующая сектором организационно – методического 

сопровождения дошкольного образования инновационного развития

МКУ «ЦРО»





                      






С.А. Танцюра   

Дата «____» _____________  201__г.       

Приложение  6

Журнал регистрации заявлений на зачисление детей в МБДОУ №  ___  «________»

	Регистр. номер
	Дата 
	ФИО родителей (законных представителей)
	ФИО ребенка, дата рождения
	 Адрес 
	Контактный телефон

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение  7
Список детей, охваченных дошкольным образованием МДОУ №__________ «_________________» на « __» ______________ 201_года

Возрастная группа, номер

	№ п/п
	ФИО ребенка (полное)
	Дата рождения
	Дата выдачи направления
	Лицевой № направления
	Реквизиты приказа на зачисление
	Дата поступления
	Примечание 

(указать причину не поступления, при переводе: из какого МДОУ)

	
	
	
	
	
	
	
	


  Приложение 8

Рекомендации по порядку приема детей в дошкольные учреждения.

На основания Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 08.04.2014 № 293 рекомендуем следовать следующей процедуре приема и зачисления детей в дошкольные учреждения.

· При поступлении детей в МДОУ в индивидуальном порядке в течение учебного года при наличии свободных мест:

1) Родители (законные представители) на основании мед. заключения получают направление в МКУ «ЦРО».

2) Родители (законные представители) предоставляют в дошкольное образовательное учреждение направление от МКУ «ЦРО». 

3) При наличии у родителей мед. заключения на поступающего ребенка (мед.карты с допуском (и/ или) мед справки) сразу принимается заявление о приеме ребенка в МДОУ (образец прилагается), соответствующего образца с копиями документов (свидетельства о рождении ребенка, паспорта одного из родителей (законного представителя) с регистрацией в городе на закрепленной территории за дошкольным учреждением (постоянной либо временной). Оригиналы проверяются, копии прилагаемых документов заверяются.
Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений о приеме детей в МДОУ. После регистрации заявления  родителям (законным представителям) выдается расписка  в получении документов (образец прилагается), содержащая информацию о реквизитах (номер и дата)  заявления о приеме ребенка в МДОУ, а также перечне предоставленных документов. Расписка заверяется подписью руководителя и печатью учреждения.

4) Только после предоставления мед. заключения, написания заявления и предоставления копий документов заключается договор об образовании по образовательным программам дошкольного учреждения.

5) В течение трех дней после заключения договора:

-  издается приказ о зачислении ребенка в МДОУ;

- в МКУ «ЦРО» Танцюра С.А., заведующему сектором организационно – методического сопровождения дошкольного образования отдела инновационного развития сообщаются реквизиты приказа о зачислении ребенка и номер группы, в которую зачисляется ребенок (отсканированный приказ, обязательно с указанием номера группы, отправляется по электронному адресу). Данная процедура необходима для того, чтобы данные ребенка по АИС «Комплектование» из статуса «очередник» перевести в статус «воспитанника»  дошкольного учреждения. Только после издания приказа о зачислении ребенок снимается с очереди по получению места  в ДОУ. 

Таким образом, после издания приказа о зачислении ребенка вносится запись в список наполняемости ДОУ. 

Коротко:

От родителей: направление от МКУ «ЦРО» – заявление о приеме ребенка – копии документов - мед.заключение – договор; от МДОУ  - приказ на зачисление -  сообщение в МКУ «ЦРО» реквизитов приказа и номера группы (отсканированный приказ)– внесение в список наполняемости ДОУ.

Также вы подписываете отдельно согласие об обработке персональных данных и заявление о том, кому дополнительно родители доверяют забирать ребенка с копией паспорта человека, которому доверяют.

· При массовом комплектовании:
1) Список кандидатов на 2015-2016 учебный год формируется автоматически АИС «Комплектование». Задается возраст детей и их количество и в зависимости от даты постановки база формирует список кандидатов в ДОУ.

2) Заверенный список кандидатов будет передан в ДОУ в марте - начале апреля. Поэтому уже сейчас вы подаете информацию о комплектовании ДОУ на следующий учебный год.

В списке будут адреса и контактные телефоны заявителя. К сожалению, контактные номера телефонов предоставлены только одного из родителей, остальные утеряны при экспорте. АИС не предусматривала обоих родителей. При сложности дозвониться обращайтесь к Танцюра С.А. по муниципальной базе данных «Детский сад» мы отследим по возможности еще контактные данные.

3) Предварительно продумываете дату проведения собрания. По указанным телефонам вы связываетесь с родителями и приглашаете на оргсобрание,  сразу предупреждая о необходимости прохождения мед осмотра, т.к. до конца мая все вновь поступающие дети должны будут иметь медицинскую карту с мед. допуском к посещению ДОУ. На собрание дать ссылку сайта, где родители могут ознакомиться локальными нормативными документами вашего МДОУ:  Уставом, лицензией и образовательными программами.

4) Отработав списки кандидатов вы возвращаете их мне с пометками. С кем невозможно связаться обязательно отправляете родителям уведомление заказным письмом. И прилагаете к списку. Либо акт о том, что выяснено в ходе оповещения (выезд из города, мед противопоказания и др.)

5) На собрании вы назначаете несколько дней по графику с указанием времени приема родителей (с 18 мая по 20 мая) со всеми документами (копии св-ва, паспорта и мед заключение). Далее после предоставления родителями документов, написания заявления, заключения договора вы издаете приказ на зачисление детей. В договоре делаете пометку принять с 1 сентября, либо с 1 августа.

Желательно в течение трех дней произвести прием документов, т.к. приказ издается в течение 3 дней после заключения договора, лучше, если приказ по массовому комплектованию будет один.

Таким образом, в конце мая начале июня сдаете приказ на отчисление детей подготовительного возраста к школе и приказ на зачисление детей на начало 2015-2016 учебного года. Дата приказа на отчисление детей в школу должна быть ранее даты по зачислению вновь прибывающих детей.

Коротко:

Руководитель ДОУ получает список кандидатов –– связываетесь с  родителями - предупреждаете о прохождении мед осмотре -проводите Собрание – приглашаете с документами и мед. допуском на конец мая – принимаете заявление, документы и медкарту - заключаете договор с пометкой о приеме с 1 сентября – издаете единый приказ на зачисление (с указанием групп)– приказ на отчисление выпускников в школу – данные распорядительные акты предоставляете в МКУ «ЦРО».
· При переводе из одного дошкольного учреждения города в другое (смена места жительства, по ПМПК, по медицинским показаниям)
1) Родитель (законный представитель) обращается с новым направлением в МДОУ, в котором еще числится. 

2) Руководитель принимает заявление об отчислении (с указанием точных данных, в какое МДОУ перевод), проверяет отсутствие задолженности, расторгает договор, выдает медкарту. 

3) Издает приказ об отчислении. 

4) Делопроизводитель  сразу предоставляет в МКУ «ЦРО» акт о списании направления (по новому образцу).

5) Соответственно руководитель МДОУ, в которое переводится ребенок, принимает все документы, зачисляет по процедуре приема и сообщает мне реквизиты приказа о зачислении (отсканированный вариант приказа).

· При внутреннем переводе: 
      -  в МДОУ издается приказ о переводе ребенка в другую возрастную группу;

- в МКУ «ЦРО» Танцюра С.А., заведующему сектором организационно – методического сопровождения дошкольного образования отдела инновационного развития отправить по электронному адресу отсканированный приказ, обязательно с указанием номера группы.

· При изменении в данных воспитанника (смена фамилии, имени, отчества) (направление не меняем в МКУ «ЦРО», но предоставляем копию св-ва о рождении и приказ об изменении данных воспитанника, для изменения в АИС) в электронном виде.

· При объединении групп на летний период времени. Объединение временное по внутреннему приказу, в АИС не будем вносить изменения. Но отсканированные приказы сбросить в электронном виде.

