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	Российская Федерация

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Романовский детский сад»

	
	
	                                      УТВЕРЖДАЮ

                                      Заведующий МКДОУ « Романовский    детский сад            
                                                          __________________ Е.А. Вавилина
                                                

	
	
	


ПРАВИЛА  

 ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА  И ОТЧИСЛЕНИЯ ВОСПИТАННИКОВ

1. Общие положения

 

1.1. Настоящие Правила о приеме, переводе и отчислении воспитанников (далее – Правила) в Муниципальное казенное  дошкольное образовательное учреждение «Романовский детский сад» (далее – Учреждение)  разработано в целях соблюдения прав граждан на бесплатное  общедоступное дошкольное образование, повышение качества и доступности муниципальной услуги. Правила регламентируют непосредственно предоставление муниципальной услуги: порядок и основания приема, перевода из одного учреждения в другое, отчисления, комплектование групп, перемещение воспитанников из одной группы в другую в Учреждении, порядок взаимодействия Учреждения и родителей (законных представителей). 

1.2. Правила разработаны в соответствии с:
 - Конституцией Российской Федерации;
 - Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15 мая 2013 г. № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 г. № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам дошкольного образования»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 13 января 2014 г. № 8 «Об утверждении примерной формы договора об образовании по образовательным программам дошкольного образования»;
 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08 апреля 2014 г. № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

- Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08 августа 2013 г. № 08-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования дошкольных образовательных учреждений»;

- Законом Пермского края от 12 марта 2014 г. № 308 – ПК «Об образовании в Пермском крае»;

- Постановлением Администрации Усольского муниципального района Пермского края от 06 июня 2012 № 419 «Об утверждении Положения о порядке комплектования образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Усольского муниципального района»;

- Постановлением администрации Усольского муниципального района Пермского края от 18 июня 2012 № 448  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг, состава экспертной группы»;
- Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»;
- Уставом Учреждения;   

- иным федеральным, региональным, муниципальным законодательством, регулирующим отношения в области дошкольного образования.
2. Процедура приема воспитанников в Учреждение
2.1. Контингент детей в учреждении формируется в соответствии с возрастом детей и видом образовательного учреждения. Количество детей в Учреждении определяется с учетом СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций».

2.2. В Учреждение зачисляются дети в возрасте от 2 месяцев до 7 лет в соответствии с Уставом.

2.3. Дети зачисляются в группу соответственно своему возрасту.

2.4. Комплектование групп в учреждение на новый учебный год производится с 01 мая до 31 августа.

2.5. При зачислении детей в Учреждение в течение учебного года проводится доукомплектование на основании приказа о зачислении.

2.6. Прием ребенка в Учреждение осуществляется на основании путевки управления образования Усольского муниципального района. Для зачисления ребёнка в Учреждение родители (законные представители) предоставляют следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность родителя(законного представителя) ребенка;
- заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка в образовательное учреждение по форме согласно Приложению 1 к настоящим Правилам;

- копия свидетельства о рождении ребёнка;           

- документа, удостоверяющего наличие у ребенка гражданства Российской Федерации;
- путевка управления образования;

- одновременно с подачей заявления оформляется согласие на обработку персональных данных ребенка, родителей (законных представителей) по форме согласно Приложению 2 к настоящим Правилам;

- заявление о списке лиц на разрешение забирать ребенка из учреждения третьим лицам по форме согласно Приложению 4 к настоящим Правилам, которое оформляется в двух экземплярах (один экземпляр хранится в личном деле воспитанника, другой передается на группу);
- медицинская карта о состоянии здоровья ребенка (Ф 026/у);

2.7. После предоставления документов, указанных в пункте 2.6 настоящих Правил заведующий  Учреждения заполняет расписку и отдает ее родителям (законным представителям) согласно приложению 7, а затем вносит сведения о ребенке и родителях (законных представителях) в Книгу учета движения детей по форме согласно Приложению 3 к настоящим Правилам, листы которой нумеруются, прошиваются и скрепляются подписью заведующего и печатью Учреждения.

2.8. При приеме ребенка в Учреждение последнее обязано ознакомить родителей (законных представителей) с уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательной деятельности. 

2.9. Взаимоотношения между Учреждением  и родителями (законными представителями) регулируются договором, подписание которого является обязательным для обеих сторон. Договор оформляется в письменной форме в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле воспитанника в Учреждении, другой – у родителей (законных представителей) воспитанника.
2.10. Зачисление ребенка в Учреждение оформляется приказом заведующего с указанием фамилии, имени, отчества ребенка, года рождения. Зачисление воспитанника в Учреждение производится в течение 15 календарных дней с момента выдачи путевки родителям (законным представителям).
2.11. На каждого воспитанника с момента приема в Учреждение заведующим заводится личное дело в соответствии с перечнем согласно Приложению 5 к настоящим Правилам.

3. Процедура сохранение за воспитанником

 места в Учреждении

3.1. Учреждение на период отсутствия воспитанника по заявлению родителей (законных представителей) и по уважительной причине сохраняет за ним место в следующих случаях:

- в случае болезни воспитанника;

- нахождения воспитанника на санаторно-курортном лечении;

- в случае объявления карантина;

- отпуска и временного отсутствия родителей (законных представителей) по уважительной причине (болезнь, командировка, прочее) с предоставлением подтверждающего документа.

4. Процедура перемещения воспитанников 

из одной возрастной группы в другую

 

4.1. Перемещение воспитанников из одной возрастной  группы в другую
 осуществляет руководитель Учреждения.
 4.2. Воспитанники Учреждения могут перемещаться из одной возрастной  группы в другую в следующих случаях:
 - по заявлению родителей (законных представителей), при наличии свободных мест в желаемой группе;
 - ежегодно в августе месяце при массовом переводе из одной группы в другую,  в связи с возрастными особенностями;
 - временно в другую группу при необходимости: возникновении карантина, отсутствии работников по уважительным причинам, в случае резкого сокращения количества детей в группе, например: в летний период, период ремонтных работ, период коллективного отпуска сотрудников Учреждения.
 4.3. При переводе воспитанников заведующим Учреждения издается приказ.  

  

5. Процедура перевода воспитанника 

из одного Учреждения в другое

 

 5.1. Родители (законные представители) вправе перевести воспитанника
 из одного Учреждения в другое, путем подачи руководителю Учреждения личного заявления.
 5.2. До 01 числа каждого месяца заведующий Учреждения уведомляет Управление образования  (комиссию по комплектованию) о воспитанниках, нуждающихся в переводе из одного Учреждения в другое, предоставляя зарегистрированные в Учреждении заявления о переводе.
 5.3.Учреждение уведомляет Комиссию по комплектованию о зачислении воспитанника из другого Учреждение, предоставляя выписку из приказа о зачислении воспитанника.    

6. Процедура комплектования Учреждения

 

  6.1. В целях комплектования Учреждения воспитанниками на очередной учебный год  до 1 мая текущего года Учреждение предоставляет в Комиссию по комплектованию информацию о количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категорией воспитанников в очередном учебном году.
 6.2.  До 01 августа текущего года заведующий уведомляет родителей (законных представителей) о предоставлении места в Учреждении.
 6.3. До 01сентября текущего года Учреждение уведомляет Комиссию по комплектованию о воспитанниках, не поступивших в Учреждение для зачисления.
 6.4. В целях доукомплектования Учреждения воспитанниками в текущем учебном году при наличии (появлении) свободных мест в Учреждении проводятся следующие мероприятия:
 - до 01 числа каждого месяца Учреждение уведомляет Комиссию по комплектованию об изменениях в структуре мест в группах, о зачислении и выбытии воспитанников, наличии свободных мест в соответствии с каждой категорией воспитанников;
 - Учреждение уведомляет Комиссию по комплектованию о зачислении воспитанника в Учреждение, предоставляя выписку из приказа о зачислении воспитанника и о воспитанниках, не явившихся в Учреждение в установленные сроки.  

7. Процедура отчисление воспитанника

из  Учреждения

7.1. Отчисление воспитанника из Учреждения осуществляется по следующим основаниям:

- в связи с завершением уровня дошкольного образования;

- досрочно по инициативе родителей (законных представителей) воспитанника, в том числе в случае его перевода в другую организацию, осуществляющую дошкольную образовательную деятельность;

- по обстоятельствам, не зависящим от воли родителей (законных представителей) воспитанника и Учреждения, в том числе в случае ликвидации Учреждения;

- на основании медицинского заключения о состоянии здоровья воспитанника

7.2. Отчисление воспитанника из Учреждения оформляется приказом заведующего.

7.3. Учреждение в течение трех дней со дня издания приказа об отчислении воспитанника из Учреждения устно информирует об этом родителя (законного представителя).
8. Процедура информирования родителей 
(законных представителей)

 

  8.1. Информация о предоставлении места в Учреждении доводится до родителей (законных представителей) по телефону или в письменном виде.
 8.2. Условия и сроки приема (отчисления) воспитанников, сроки оформления документов размещаются на стендах в Учреждении.
 8.3. Информацию об Учреждении можно получить на сайте Учреждения по адресу:  http://dou59-romanovo.ucoz.com/
 
    Приложение 1

к Правилам о приеме, 

переводе и отчислении  воспитанников 
в Муниципальное казённое 
дошкольное образовательное учреждение

«Романовский детский сад»







Заведующей Вавилиной Е.В.







МКДОУ «Романовский детский сад»






Ф.И.О. родителя(закон. предст.)







____________________________________







____________________________________


Проживающий по адресу:_______________________________________


Контактный телефон:___________________________________________

Заявление

Прошу зачислить моего ребёнка (Ф.И.О. ребёнка, дата рождения, место рождения)______________________________________________________

_______________________________________________________________

Проживающего по адресу:_________________________________________

_______________________________________________________________

в дошкольное образовательное учреждение «Романовский детский сад» с

_______________________________________________________________

(дата зачисления ребёнка)*Ознакомлен(а) с документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности (устав, лицензия на осуществление образовательной деятельности, образовательными программами), правами и обязанностями родителей и воспитанников.

_________________                              ________________/_________________/
          Дата





     (подпись)        (расшифровка)
Приложение 2

к Правилам о приеме, 

переводе и отчислении  воспитанников 

в Муниципальное казённое 
дошкольное образовательное учреждение

«Романовский детский сад»

                                                         В  _________________________________________

(наименование  и адрес учреждения, 

      ____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных воспитанника

Я нижеподписавш___ся, ______________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающ___ по адресу _____________________________________________

(адрес места регистрации) 

паспорт_____________________________________________________________

(серия и номер, дата выдачи,  название выдавшего органа) 

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 

«О персональных данных» № 152-ФЗ подтверждаю свое согласие на обработку      _________________________________________________________________________

 (наименование и адрес учреждения, централизованной бухгалтерии)

(далее – Оператор) моих персональных данных, а также персональных данных 

 ____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

 которому являюсь ____________________________________________________

(отцом, матерью, опекуном, попечителем)

 согласно перечню (приложение к настоящему заявлению) с целью оказания образовательных и социальных услуг. 

Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов), и передавать их уполномоченным органам.

Персональные данные могут быть также использованы для формирования банка данных контингента воспитанников (учащихся) в целях обеспечения мониторинга соблюдения прав граждан на получение образовательных и социальных услуг  и управления системой соответствующих служб.

Срок хранения персональных данных составляет двадцать пять лет.

Настоящее согласие дано мной ______________ (дата)  и действует бессрочно.

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора.

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением о  защите персональных данных и положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»,  права  и  обязанности  в  области  защиты  персональных данных мне разъяснены.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (а)

Подпись:

Дата заполнения:  «____» ______________  20____ г.

ФИО___________________________________


 

Приложение к Заявлению
о согласии на обработку персональных данных

Перечень персональных данных, 
на обработку которых дается согласие

– документы, удостоверяющие личность воспитанника: свидетельство о рождении;

– документы о месте проживания;

– документы о составе семьи;

– паспортные данные родителей (законных представителей) ;

– полис медицинского страхования;

– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболеваний, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в образовательном учреждении конкретного вида и типа, о возможности изучения предметов, представляющих повышенную опасность для здоровья и т.п.);

– документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и т.п.);

– иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, необходимые для предоставления воспитаннику (клиенту) гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством).

Подпись:



Дата заполнения:  «____» _____________  20___ г.

ФИО______________________


 

Персональные данные, предоставляемые для обработки

_____________________________________________________________________

(наименование  учреждения)

Данные воспитанника:

Фамилия _____________________ Имя_______________________________ 

Отчество ______________ Пол ________ Дата рождения________________ 

Место рождения __________________________________________________ 

Гражданство___________________

Адрес места жительства __________________________________________________ 

Свидетельство о рождении (паспорт) _______________________________________

Страховое свидетельство № ______, дата выдачи: «___» ______ 200__г.

ИНН _______________________________________________

Группа здоровья:  I,  II,  III,  IV 
                                                                                      (нужное подчеркнуть);

Родной язык ___________________

Какой по счету ребенок в семье (1, 2, 3…)____________

Принадлежность к льготным категории: многодетная семья, малообеспеченная семья, дети-инвалиды; дети, пострадавшие в результате аварии на Чернобыльской АЭС и других радиационных катастроф; опекаемые; сироты; дети участников военных действий; другие  (нужное подчеркнуть).

Данные родителей (законных представителей):

Отец:

Фамилия _____________________ Имя_______________________________ 

Отчество ______________ Пол ________ Дата рождения________________ 

Паспортные данные ______________________________________________

Адрес места жительства ___________________________________________

Место работы ___________________________________________________

Должность ______________________________________________________

Контактная информация:

Телефон дом. ________________    сот.  _____________________________

Адрес электронной почты _______________________________

Мать:

Фамилия _____________________ Имя_______________________________ 

Отчество ______________ Пол ________ Дата рождения________________ 

Паспортные данные ______________________________________________

Адрес места жительства ___________________________________________

Место работы ___________________________________________________

Должность ______________________________________________________

Контактная информация:

Телефон дом. ________________    сот.  _____________________________

Адрес электронной почты _______________________________

Опекун (попечитель):

Фамилия _____________________ Имя_______________________________ 

Отчество ______________ Пол ________ Дата рождения________________ 

Паспортные данные ______________________________________________

Адрес места жительства ___________________________________________

Место работы ___________________________________________________

Должность ______________________________________________________

Контактная информация:

Телефон дом. ________________    сот.  _____________________________

Адрес электронной почты _______________________________

Подпись:
                                   Дата заполнения:
 «____» __________  20____ г.

Приложение 3

к Правилам о приеме, 

переводе и отчислении  воспитанников 

в Муниципальное казённое

дошкольное образовательное учреждение

«Романовский детский сад»

КНИГА УЧЕТА ДВИЖЕНИЯ ДЕТЕЙ В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ     УЧРЕЖДЕНИИ ____________________________________________________________

(полное наименование)

Начата "__" ____________ 20__ года

Окончена "__" ____________ 20__ года
	№

п/п


	Ф.И.О.

ребенка


	Дата

рождения


	Адрес, телефон
	Сведения о матери
	Сведения об отце
	Дата

поступления


	Дата выбытия, куда


	Примечание


Приложение 4

к Правилам о приеме, 

переводе и отчислении  воспитанников 

в Муниципальное казённое

дошкольное образовательное учреждение

«Романовский детский сад»








Заведующей МКДОУ
 «Романовский детский сад»

Е.А.Вавилина
от __________________________________

____________________________________

____________________________________

дом. адрес ____________________________

____________________________________

     телефон ______________________________
заявление.
Я, ______________________________________________________________, разрешаю забирать моего ребенка ____________________________________ (д.р.__________________)  из детского сада нижеперечисленным лицам:

1. _________________________________________________________________________
(родственная связь, ФИО, контактный номер телефона)
2._________________________________________________________________________

(родственная связь, ФИО, контактный номер телефона)

3. _________________________________________________________________________

(родственная связь, ФИО, контактный номер телефона)

4. _________________________________________________________________________

(родственная связь, ФИО, контактный номер телефона)

                         «____» ______________ 201_ г. ___________________________________

                                                                             подпись, расшифровка

Приложение 5
к Правилам о  приеме, 

переводе и отчислении  воспитанников 

в Муниципальное казённое

дошкольное образовательное учреждение

«Романовский детский сад»

Перечень документов, хранящихся в личном деле воспитанника:

1.  Договор  с родителями (законными представителями) воспитанника
2.  Копия документа удостоверяющего личность родителя (законного представителя)
3.  Заявление родителей о зачислении воспитанника в учреждение 

4.  Путевка Управления образования 
5.  Согласие родителей на обработку персональных данных 

6.  Копия свидетельства о рождении воспитанника 
7.  Заявление на разрешение забирать воспитанника из ДОУ 
8.  Иные документы: справка об установлении инвалидности, заключение ПМПК, справка о предоставлении льгот и др.
Приложение 6
к Правилам о приеме, 

переводе и отчислении  воспитанников 

в Муниципальное казённое

дошкольное образовательное учреждение

«Романовский детский сад»

Заведующей МКДОУ

 «Романовский детский сад»

Е.А.Вавилина

от __________________________________

____________________________________

____________________________________

дом. адрес ____________________________

____________________________________

     телефон ______________________________
заявление.
Прошу отчислить моего ребенка ________________________________________________,
посещавшего группу _________________________________________в связи с _________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

«_____»__________________ 20___г. ____________________________________________

             (подпись, расшифровка)
Приложение 7

к Правилам о приеме, 

переводе и отчислении  воспитанников 

в Муниципальное казённое

дошкольное образовательное учреждение

«Романовский детский сад»

РАСПИСКА

в получении документов при приеме заявления о зачислении в 
_____________________________________________________________________

(полное название дошкольной образовательной организации)

От ___________________________________________________________________

(ФИО родителя (законного представителя)

в отношении ребенка ________________________________________________________

(ФИО ребенка, дата рождения)

регистрационный № заявления и дата

приняты следующие документы для зачисления 

	Заявление
	

	Копия свидетельства о рождении ребенка
	

	Копия свидетельства о регистрации ребенка по мету жительства или по месту пребывания на закрепленной территории
	

	Копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) 
	

	Согласие на обработку персональных данных
	

	Медицинская карта форма № 026-у-2000
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Всего принято _____________  документов  на ________________________ листах

Документы принял ___________   __________________________   _____________

                                        подпись                               расшифровка                                               дата          

Документы передал ___________   __________________________   _____________

                                                     подпись                               расшифровка                                               дата          
