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1.5. Основные понятия, используемые в настоящих Правилах: 

- обучающийся (воспитанник) – физическое лицо, осваивающее образовательную 

программу дошкольного образования; 

- образовательная организация – некоммерческая организация, осуществляющая на 

основании лицензии образовательную деятельность в качестве основного вида деятельности в 

соответствии с целями, ради достижения которых такая организация создана; 

- группа полного дня (далее – ГПД) – группа (10,5-12-часового пребывания), в которой 

осуществляется образовательная деятельность по образовательным программам дошкольного 

образования, присмотр и уход; 

- группа кратковременного пребывания (далее – ГКП) – группа, в которой 

осуществляется образовательная деятельность по образовательным программам дошкольного 

образования в режиме до 5 часов в день; 

- группа по присмотру и уходу без реализации программы дошкольного образования – 

группа, в которой осуществляется услуга по присмотру и уходу; 

- дети, родители (законные представители) которых имеют внеочередное и 

первоочередное право на предоставление места в ДОУ – категория детей в электронной 

очереди, которые в соответствии с действующим федеральным и областным законодательством 

имеют внеочередное и первоочередное право на предоставление места в ДОУ; 

- ребенок, имеющий преимущественное право на зачисление в МДОО – ребенок, в том 

числе усыновленный (удочеренный) или находящийся под опекой или попечительством в семье, 

включая приемную семью либо в случаях, предусмотренных законами субъектов Российской 

Федерации, патронатную семью, имеет право преимущественного приема на обучение по 

основным общеобразовательным программам в государственную или муниципальную 

образовательную организацию, в которой обучаются его брат и (или) сестра (полнородные и не 

полнородные, усыновленные (удочеренные), дети, опекунами (попечителями) которых являются 

родители (законные представители) этого ребенка, или дети, родителями (законными 

представителями) которых являются опекуны (попечители) этого ребенка, за исключением 

случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- право на внеочередное, первоочередное получение мест в МДОО – предусмотренное 

правовыми актами Российской Федерации приоритетное право на получение мест в МДОО для 

несовершеннолетних детей в возрасте от 2 месяцев до 8 лет; 

- учетная запись – запись ребенка в электронной очереди; 

- поименный список детей – список детей, направляемых для зачисления в МДОО, из числа 

детей, состоящих на учете и подлежащих обучению по образовательным программам 

дошкольного образования, в том числе адаптированным образовательным программам 

дошкольного образования; 

- основной период распределения мест (комплектования) на новый учебный год – с 1 

апреля по 30 июня текущего года; 

- дополнительный период распределения мест (комплектования) – ежемесячно с 1 по 5 

число в течение периода: с 1 июля текущего года по 31 марта следующего года; 

- городская комиссия по утверждению списков учтенных детей, подлежащих обучению 

по образовательным программам дошкольного образования (далее – городская комиссия) 

– комиссия, созданная Департаментом образования Администрации города Екатеринбурга, 

состав которой утверждается начальником Департамента образования Администрации города 

Екатеринбурга для рассмотрения поименных списков детей, полученных от районных комиссий 

и их утверждения. Решение комиссии оформляется протоколом за подписью председателя 

городской комиссии или его заместителя в случае отсутствия председателя; 

- районная комиссия по рассмотрению списка учтенных детей, подлежащих обучению 

по образовательным программам дошкольного образования (далее – районная комиссия) 

– комиссия, созданная в управлениях образования районов Департамента образования, состав 

которой утверждается начальником Департамента образования Администрации города 

Екатеринбурга, для рассмотрения поименного списка учтенных детей, проживающих на 

территории административного района с учетом их внеочередного, первоочередного, 

преимущественного права на зачисление в МДОО, потребности в обучении ребенка в группах 
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компенсирующей или оздоровительной направленности. Решение комиссии оформляется 

протоколом, за подписью председателя районной комиссии. В состав районной комиссии входят 

представители районных управлений образования, представители Администраций районов (по 

согласованию), могут входить руководители МДОО; 

- заявители – родители или законные представители (опекуны, попечители) ребенка, 

являющегося гражданином РФ, лицом без гражданства или иностранным гражданином, 

постоянно проживающего или временно пребывающего на территории муниципального 

образования «город Екатеринбург»; 

- направление в МДОО – поименный список детей, утвержденный городской комиссией и 

направленный в каждое МДОО на основании распоряжения начальника Департамента 

образования Администрации города Екатеринбурга. 

1.6. Правила принимаются на Педагогическом совете МБДОУ, согласуются с Советом 

родителей и утверждаются приказом руководителя МБДОУ. 

 

1. Общие требования к приему (зачислению) ребенка 

в образовательную организацию 

1.1. Прием в МБДОУ проводится на принципах равных условий приема для всех 

поступающих за исключением лиц, которым Федеральным законом от 29.12.2012 г № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации» предоставлены особые права (преимущества) при 

приеме. 

1.2. МБДОУ обязано ознакомить родителей (законных представителей) поступающего с 

Уставом МБДОУ, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с 

образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и 

осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями воспитанников. 

Копии указанных документов, размещаются на информационном стенде МБДОУ и на 

официальном сайте МБДОУ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

МБДОУ размещает на своем информационном стенде и на официальном сайте МБДОУ 

Постановление Администрации города Екатеринбурга от 18.03.2015 № 689 «О закреплении 

территорий муниципального образования «город Екатеринбург» за муниципальными 

дошкольными образовательными организациями» (с изменениями) 

1.3. 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. 

1.4. В приеме в МБДОУ может быть отказано только по причине отсутствия в нем свободных 

мест, за исключением случаев, предусмотренных статьей 88 Федерального закона от 29.12.2012г. 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». В случае отсутствия мест в МБДОУ 

родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую 

МДОО обращаются непосредственно в Департамент образования Администрации города 

Екатеринбурга (г.Екатеринбург, пр.Ленина, 24а). 

1.5. Прием в МБДОУ осуществляется в течение всего календарного года при наличии 

свободных мест. 

1.6. Документы о приеме подаются в МБДОУ в рамках реализации государственной и 

муниципальной услуги, предоставляемой органами исполнительной власти субъектов 

Российской Федерации и органами местного самоуправления, по приему заявлений, постановке 

на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного образования (детские сады). 

1.7. Информация о сроках приема документов размещается на информационном стенде и на 

официальном сайте МБДОУ в сети Интернет. 

 

2. Порядок и сроки выполнения действий при осуществлении приема (зачислении) 

ребенка в ДОУ 

2.1. В МБДОУ принимаются дети, достигшие 2-х летнего возраста, проживающие 

(временно проживающие) на территории муниципального образования «город Екатеринбург». 
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Основанием для проведения мероприятий по зачислению детей в МБДОУ является 

утвержденный городской комиссией список детей, направленный распоряжением Департамента 

образования Администрации города Екатеринбурга. 

Копии распоряжений Департамента образования Администрации города Екатеринбурга, 

заверенные подписью начальника районного Управления образования с утвержденными 

поименными списками детей, регистрируются в Журнале регистрации Распоряжений 

Департамента образования Администрации города Екатеринбурга с утвержденными 

поименными списками детей (см. Приложение № 1). 

Поименный список детей в ГПД формируется с учетом территориального закрепления 

МБДОУ (для групп общеразвивающей направленности и групп компенсирующей 

направленности для детей с нарушением речи), наличия в учетных записях детей отметок о 

наличии внеочередного и первоочередного права, даты постановки детей на учет и 

направленности группы. 

Поименный список детей в ГКП формируется в количестве равном количеству заявлений от 

заявителей, поступивших в районное управление образования. 

2.2. Зачисление детей в МБДОУ (после предоставления мест в МБДОУ) осуществляется с 

25 мая до 30 июня текущего года в основной период распределения мест (комплектования), в 

течение двух месяцев с даты предоставления мест (до даты указанной в распоряжении 

начальника Департамента образования) в дополнительный период распределения мест 

(комплектования). 

2.3. Руководитель проводит мероприятия по зачислению детей в МБДОУ в период основного 

комплектования в следующие сроки: 

- до 01 июня текущего года осуществляет размещение списков номеров заявлений, на 

основании которых детям предоставлены места в МБДОУ, на информационных стендах 

МБДОУ, официальном сайте МБДОУ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

(см. Приложение № 2); 

- до 01 июня текущего года информирует заявителя по телефону или направляет по адресу 

электронной почты или адресу его проживания, указанному в заявлении, уведомление о 

предоставлении ребенку места в МБДОУ, о сроках зачисления в МБДОУ; 

- до 01 июня текущего года осуществляет уведомление о предоставлении ребенку места в 

МБДОУ, о сроках предоставления документов, необходимых для зачисления, способом, 

указанным в п. 3.5. настоящих Правил; 

- осуществляет прием заявителя с заявлением о зачислении ребенка в МБДОУ и 

документами; 

- до 30 июня текущего года (в случае отсутствия оснований для отказа в зачислении ребенка 

в МБДОУ) дополняет учетную запись ребенка в информационной системе сведениями о 

зачислении ребенка в МБДОУ; 

- до 30 июня (при наличии оснований для отказа в зачислении ребенка в МБДОУ) 

присваивает заявлению в информационной системе статус «Отказано», в течение 10 рабочих 

дней формирует уведомление об отказе в зачислении ребенка в МБДОУ; 

- зачисление ребенка в МБДОУ осуществляется на основании приказа руководителя 

МБДОУ. 

2.4. Руководитель проводит мероприятия по зачислению детей в МБДОУ в период 

доукомплектования в следующие сроки: 

- в течение 3 дней с момента направления утвержденных списков детей в МБДОУ 

осуществляет размещение списков номеров заявлений, на основании которых детям 

предоставлены места в МБДОУ, на информационных стендах МБДОУ, официальном сайте 

МБДОУ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

- в течение 5 дней с момента направление уведомления о предоставлении ребенку места в 

МБДОУ, о сроках предоставления документов, необходимых для зачисления способом, 

указанным в п. 3.5. настоящих Правил; 

- осуществляет прием заявителя с заявлением о зачислении ребенка в МБДОУ и 

документами; 
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- в течение 2 месяцев с момента утверждения поименных списков (в случае отсутствия 

оснований для отказа в зачислении ребенка в МБДОУ) дополняет учетную запись ребенка в 

информационной системе сведениями о зачислении ребенка в МБДОУ; 

- в течение 2 месяцев с момента утверждения поименных списков (при наличии оснований для 

отказа в зачислении ребенка в МБДОУ) присваивает заявлению в информационной системе 

статус «Отказано», в течение 10 рабочих дней формирует уведомление об отказе в зачислении 

ребенка в МБДОУ; 

- уведомление об отказе в зачислении ребенка в МБДОУ оформляется за подписью 

руководителя МБДОУ на бланке МБДОУ; 

- зачисление ребенка в МБДОУ осуществляется посредством издания приказа руководителя 

МБДОУ в течение 2 месяцев с момента утверждения городской комиссией поименных списков 

детей (направления). 

2.5. Информирование родителей (законных представителей) о включении ребенка в 

поименный список для получения образования по образовательным программам дошкольного 

образования осуществляется руководителем МБДОУ одним из указанных способов: 

- непосредственно – при личном обращении к родителю (законному представителю); 

- по контактному телефону, указанному в заявлении о постановке на учет, в том числе СМС, 

WhatsApp, Telegram-информирование; 

- в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты заявителя; 

- путем направления почтового уведомления по адресу местожительства ребенка 

(Приложение № 3). 

Дата и способ оповещения регистрируются в Журнале оповещения родителей (законных 

представителей) будущих воспитанников о включении детей в поименный список, в 

соответствии с утвержденными Управлением образования Администрации города 

Екатеринбурга списками детей, подлежащих обучению по образовательным программам 

дошкольного образования (Приложение № 4). 

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя в МБДОУ не 

превышает 15 минут. 

2.7. Для приема в МБДОУ родители (законные представители) ребенка предъявляют 

следующие документы: 

а) документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) 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 № 115- 

ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2002, № 30, ст. 3032); 

б) документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости); 

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

е) документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной 

направленности (при необходимости). 

Для направления родители (законные представители) ребенка дополнительно предъявляют 

документ, подтверждающий наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) 

отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости), а также вправе предъявить 

свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской Федерации или выписку 

из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния, содержащую 

реквизиты записи акта о рождении ребенка, и свидетельство о регистрации по месту жительства 

или по месту пребывания на закрепленной территории по собственной инициативе. При 

отсутствии свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания 

на закрепленной территории родитель (законный представитель) ребенка предъявляет документ, 

содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка. 

Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или 

лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ(-ы), удостоверяющий(е) 

личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка, а также 

документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. 
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Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке 

или вместе с заверенным переводом на русский язык. 

Для приема родители (законные представители) ребенка дополнительно предъявляют в 

МБДОУ свидетельство о рождении ребенка или выписку из Единого государственного реестра 

записей актов гражданского состояния, содержащую реквизиты записи акта о рождении ребенка 

(для родителей (законных представителей) ребенка – граждан Российской Федерации), 

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, медицинское заключение. 

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в МБДОУ. 

Требование представления иных документов для приема детей в МБДОУ в части, не 

урегулированной законодательством об образовании, не допускается. 

2.8. Ребенок, родители (законные представители) которого не предоставили необходимые 

для приема документы в соответствии с пунктом 3.7 настоящих Правил, остается на учете и 

направляется в МДОО после подтверждения родителем (законным представителем) 

нуждаемости в предоставлении места. 

2.9. В заявлении для приема родителями (законными представителями) ребенка указываются 

следующие сведения: 

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

б) дата рождения ребенка; 

в) реквизиты записи акта о рождении ребенка или 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; 

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. 

2.10. В заявлении о приеме фиксируется и заверяется личной подписью родителей 

(законных представителей) ребенка факт ознакомления родителей (законных представителей) 

ребенка, (в том числе через официальный сайт МБДОУ), с Уставом МБДОУ, с лицензией на 

осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими 

документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной 

деятельности, правами и обязанностями воспитанников. 

2.11. Примерная форма заявления о приеме в МБДОУ (Приложение № 5) размещается 

на информационном стенде и на официальном сайте МБДОУ в сети Интернет. 

2.12. Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется Согласие на 

обработку персональных данных ребенка (Приложение № 6), согласие на размещение 

фотографий ребенка на сайте МБДОУ (Приложение № 7, 8) в соответствии с Положением об 

обработке персональных данных воспитанников МБДОУ, утвержденным заведующим МБДОУ. 

2.13. Родителями (законными представителями) ребенка заполняются сведения о лицах, 

которым родители (законные представители) разрешают забирать своего ребенка из МБДОУ 

(Приложение № 9). 
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2.14. При зачислении обучающегося (воспитанника) в МБДОУ родители (законные 

представители) ребенка получают уведомление (Приложение № 10) о праве получения 

компенсации родительской платы. 

2.15. Руководитель МБДОУ осуществляет проверку комплектности (достаточности) 

представленных родителями (законными представителями) ребенка документов, а также 

проверку полноты и достоверности, содержащейся в указанных документах информации. 

2.16. Руководитель МБДОУ заверяет сверенные с подлинниками копии документов. 

Заявление и копии предъявляемых при приеме документов хранятся в «Личном деле» (см. п. 4.3, 

раздела 4) на время обучения ребенка. 

2.17. Заявление о приеме в МБДОУ и копии документов регистрируются руководителем 

МБДОУ или уполномоченным им должностным лицом, ответственным за прием документов, в 

Журнале регистрации заявлений о приеме в МБДОУ-детский сад № 184 (Приложение № 11). 

2.18. После регистрации, родителям (законным представителям) детей выдается расписка, 

заверенная подписью должностного лица МБДОУ, ответственного за прием документов, 

содержащая индивидуальный номер заявления и перечень представленных при приеме 

документов (Приложение № 12). 

2.19. Ребенок, родители (законные представители) которого не предоставили необходимые 

для приема документы в соответствии с п. 3.6. настоящих Правил, остается на учете и 

направляется в МДОО после подтверждения родителями (законными представителями) 

нуждаемости в предоставлении места. 

2.20. После приема документов, заключается договор об образовании по образовательным 

программам дошкольного образования (далее – Договор) с родителями (законными 

представителями) ребенка (Приложение № 13), о чем вносится запись в Журнал регистрации 

договоров об образовании между МБДОУ-детский сад № 184 и родителями (законными 

представителями) воспитанников (Приложение № 14). 

2.21. Руководитель МБДОУ издает распорядительный акт о зачислении ребенка в МБДОУ 

(далее – распорядительный акт) в течение трех рабочих дней после заключения договора. 

Распорядительный акт является результатом выполнения процедуры приема. 

2.22. В трехдневный срок после издания распорядительного акта вносится запись в Реестр 

с реквизитами приказов о приеме детей в МБДОУ для размещения на сайте МБДОУ 

(Приложение 15) и размещается на информационном стенде и на официальном сайте МБДОУ в 

сети Интернет. На официальном сайте МБДОУ размещаются реквизиты распорядительного акта, 

наименование возрастной группы, число детей, зачисленных в указанную возрастную группу. 

2.23. Доукомплектование МБДОУ в течение учебного года производится в том же порядке, 

что и в основной период комплектования, при условии соблюдения сроков, указанных в п. 3.4. 

настоящих Правил. 

3. Делопроизводство 

3.1. В МБДОУ ведется «Книга движения детей» (Приложение № 16), в которой 

регистрируются сведения о воспитанниках и их родителях (законных представителях). Книга 

должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью. 

3.2. На каждого ребенка, зачисленного в образовательную организацию, заводится личное 

дело, в котором хранятся сданные документы. 

3.3. Личное дело воспитанника, включает следующие документы: 

а) копия Распоряжения Департамента образования Администрации города Екатеринбурга «О 

направлении утвержденных списков детей, подлежащих обучению по образовательным 

программам дошкольного образования»; 

б) заявление о приеме в МБДОУ; 

в) приказ о зачислении ребенка в МБДОУ; 

г) сведения о лицах, которым родители (законные представители) разрешают забирать своего 

ребенка из МБДОУ; 

д) расписка в получении документов (заполняется в двух экземплярах, один из которых 

хранится в личном деле ребенка); 
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г) заверенная копия свидетельства о рождении ребенка или свидетельства о рождении ребенка; 

д) заверенная копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 

пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о месте 

пребывания, месте фактического проживания ребенка; 

е) заверенная копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного 

представителя) ребенка, либо документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина 

или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального 

закона от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской 

Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 30, ст. 3032); 

ж) заверенная копия документа, подтверждающего установление опеки (при необходимости); 

з) заверенная копия документа психолого-медико-педагогической комиссии (при 

необходимости); 

и) заверенная копия документа, подтверждающего потребность в обучении в группе 

оздоровительной направленности (при необходимости). 

к) уведомление о праве получения компенсации родительской платы (заполняется в двух 

экземплярах, один из которых хранится в личном деле ребенка); 

л) заверенная копия заявления на предоставление компенсации платы, взимаемой с родителей 

(законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные 

программы дошкольного образования (Приложение № 17); 

м) заверенные копии документов, подтверждающих право родителей (законных 

представителей) воспитанника на компенсацию платы, взимаемой с родителей (законных 

представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы 

дошкольного образования; 

н) договор об образовании; 

о) согласие на обработку персональных данных ребенка, согласие на размещение фотографий 

ребенка на сайте МБДОУ. 

3.4. У руководителя МБДОУ хранятся списки учтенных детей, укомплектованных в 

МБДОУ, утвержденные решением городской комиссии по формированию и утверждению 

списков учтенных детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного 

образования. 

4. Заключительные положения 

4.1. Контроль за соблюдением сроков и порядка их выполнения в ходе предоставления 

муниципальной услуги «Прием ребенка в учреждение», осуществляется в форме текущего 

контроля, а также путем проведения плановых и внеплановых проверок специалистами 

Департамента образования Администрации г.Екатеринбурга. 

4.2. Внутренний контроль за исполнением административных процедур по приему 

(зачислению) ребенка осуществляет руководитель МБДОУ. 

4.3. График приема родителей (законных представителей) по вопросам приема (зачисления) 

детей в МБДОУ доводится до сведения родителей (законных представителей) путем размещения 

его на информационных стендах и на официальном сайте образовательной организации в сети 

«Интернет». 

4.4. Настоящие Правила вступают в законную силу с момента утверждения их руководителем 

МБДОУ. 

4.5. Текст настоящих Правил подлежит доведению до сведения участников отношений, 

возникающих при осуществлении процедуры приема (зачисления) ребенка в МБДОУ. 

4.6. Текст настоящих Правил подлежит размещению на официальном сайте образовательной 

организации в сети «Интернет» и информационном стенде. 

 
 

 


