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Порядок 

оформления возникновения, приостановления и прекращения  

отношений между МДОБУ № 13 и обучающимися и (или) родителями 

(законными представителями) несовершеннолетних обучающихся 

муниципального дошкольного образовательного бюджетного  

учреждения детского сада № 13 «Весна» г. Новокубанска  

муниципального образования Новокубанский район  

 

1. Порядок комплектования групп 

1.1. Порядок комплектования Учреждения определяется Учредителем в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  

1.2. Комплектование Учреждения осуществляется Управлением 

образования (далее – УО) с учетом:  

- возрастных категорий детей;  

- даты постановки на учет ребенка для направления в Учреждение;  

- права на льготное получение услуги;  

- наличия свободных мест в Учреждении для каждой возрастной категории 

детей;  

- даты желаемого зачисления в Учреждение.  

1.3. Группы формируются по возрастному принципу в соответствии с 

нормативами наполняемости, предусмотренными действующими СанПиН и 

условиями Учреждения. В учреждении могут также формироваться 

разновозрастные группы.  

1.4. Перед комплектованием Учреждения (до 1 апреля текущего учебного 

года) заведующий Учреждением представляет в УО сведения о количестве 

свободных мест на очередной учебный год по каждой возрастной категории 
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детей.  

1.5. Комплектование детьми, зарегистрированными в УО, осуществляется 

на очередной учебный год с 1 июня по 31 августа (ежегодное комплектование). 

1.6. Комплектование на новый учебный год завершается 31 августа 

текущего года. В период с 1 июня по 31 августа происходит обработка 

выданных направлений на новый учебный год зачисление вновь прибывших и 

перевод плановых групп в фактические.  

1.7. 1 сентября текущего года укомплектованные группы утверждаются 

приказом УО АМО Новокубанский район и заведующего МДОБУ № 13.  

1.8. С 1 сентября по 31 марта следующего года на освободившиеся места в 

Учреждении проводится дополнительное комплектование. Заведующий 

Учреждением представляет в УО сведения о количестве свободных мест до 5 

числа каждого месяца по каждой возрастной категории детей.  

1.9. Группы компенсирующей направленности формируются на основании 

заключений (протокола) ПМПК и утверждаются приказом заведующего ДОУ.  

1.10. В учреждение принимаются дети от 2 месяцев до прекращения 

образовательных отношений. Сроки получения дошкольного образования 

устанавливаются федеральным государственным образовательным стандартом 

дошкольного образования.  

1.11. Правила приема обеспечивают прием в МДОБУ № 13 всех граждан, 

имеющих право на получение дошкольного образования.  

1.12. В приеме в МДОБУ № 13 может быть отказано только по причине 

отсутствия в нем свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных 

статьей 88 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». В случае отсутствия мест в МДОБУ № 13 родители 

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

другое общеобразовательное учреждение обращаются непосредственно в 

Управление образования, расположенное по адресу: г. Новокубанск, ул. 

Первомайская,134.  

Вопросы, связанные с комплектованием ДОУ, решаются специалистом 

Управления согласно очередности и наличием свободных мест в ДОУ, в случае 

спорных вопросов - комиссией, утвержденной приказом Управления на 

основании действующих правовых актов по адресу: г. Новокубанск, ул. 

Первомайская,134.  

1.13. После приема документов в соответствии с «Порядком приема на 

обучение по образовательным программам дошкольного образования» 

Учреждение заключает договор об образовании по образовательным 

программам дошкольного образования (далее - договор) с родителями 

(законными представителями) ребенка.  

1.14. В случае необходимости забирать ребенка из Учреждения третьими 

лицами оформляется доверенность на разрешение. Доверенность хранится в 

личном деле воспитанника, копия передается на группу.  

1.15. На каждого ребенка, зачисленного в образовательную организацию, 

заводится личное дело, в котором хранятся все копии сданных документов. 
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1.16. В Учреждении ведется Книга движения детей (Приложение № 1). 

Она предназначена для регистрации сведения о детях, а также для контроля за 

движением детей в Учреждении.  

 

2. Перевод воспитанников из группы в группу  

без изменения условий получения образования  
2.1. К переводу воспитанников детского сада из группы в группу без 

изменения условий получения образования относятся:  

- перевод воспитанника по образовательной программе дошкольного 

образования, из одной группы детского сада в другую группу детского сада 

такой же направленности с реализацией образовательной программы 

дошкольного образования той же направленности.  

2.2. Перевод воспитанника детского сада из группы в группу без 

изменения условий получения образования возможен:  

- по инициативе родителя (законного представителя) воспитанника;  

- по инициативе детского сада.  

2.3. Перевод из группы в группу по инициативе родителя (законного 

представителя) воспитанника возможен при наличии свободных мест в группе, 

в которую планируется перевод воспитанника.  

2.4. Перевод по инициативе родителя (законного представителя) 

воспитанника осуществляется на основании заявления. В заявлении 

указываются:  

а) фамилия, имя, отчество (при наличии) воспитанника;  

б) дата рождения воспитанника;  

в) номер и направленность группы, которую посещает воспитанник;  

г) номер и направленность группы, в которую заявлен перевод.  

2.5. Заявление родителя (законного представителя) о переводе 

воспитанника из группы в группу регистрируется в соответствии с 

установленными в детском саду правилами делопроизводства. Заявление 

родителя (законного представителя) рассматривается заведующим детским 

садом или уполномоченным им лицом в течение пяти рабочих дней. В переводе 

может быть отказано при отсутствии свободных мест в группе, в которую 

заявлен перевод, а также в случае, предусмотренном пунктом 2.12 настоящего 

порядка.  

2.6. Заведующий детским садом или уполномоченное им лицо издает 

приказ о переводе воспитанника в течение одного рабочего дня с момента 

принятия решения об удовлетворении заявления родителя (законного 

представителя) о переводе воспитанника детского сада из группы в группу без 

изменения условий получения образования. В приказе указывается дата, с 

которой воспитанник переведен в другую группу.  

2.7. В случае отсутствия свободных мест в группе, в которую заявлен 

перевод, заведующий детским садом или уполномоченное им лицо делает на 

заявлении соответствующую отметку с указанием основания для отказа, даты 

рассмотрения заявления, должности, подписи и ее расшифровки. Заявитель 
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уведомляется об отказе в удовлетворении заявления в письменном виде в 

течение одного рабочего дня с даты рассмотрения заявления. Уведомление 

регистрируется в соответствии с установленными в детском саду правилами 

делопроизводства. Копия уведомления об отказе в переводе воспитанника из 

группы в группу без изменения условий получения образования хранится в 

личном деле воспитанника. Факт ознакомления заявителя с уведомлением 

фиксируется на копии уведомления в личном деле воспитанника и заверяется 

личной подписью родителя (законного представителя).  

При отказе или уклонении родителя (законного представителя) от 

ознакомления с уведомлением заведующий детским садом или уполномоченное 

им лицо делает соответствующую отметку на копии уведомления в личном 

деле воспитанника. Отметка об отказе или уклонении родителя (законного 

представителя) от ознакомления с уведомлением должна содержать должность 

сделавшего ее лица, подпись, расшифровку подписи и дату.  

2.8. Заявление родителя (законного представителя) воспитанника о 

переводе может быть отозвано или перевод по нему может быть приостановлен 

в связи с несогласием другого родителя (законного представителя) 

воспитанника от перевода из группы в группу без изменения условий 

получения образования в любой момент до издания приказа о переводе.  

2.9. Отзыв заявления оформляется в письменном виде и заверяется личной 

подписью родителя (законного представителя) воспитанника. Отзыв заявления 

родителя (законного представителя) о переводе воспитанника из группы в 

группу регистрируется в соответствии с установленными в детском саду 

правилами делопроизводства. На отозванном заявлении о переводе 

проставляется отметка с указанием даты отзыва заявления. Отзыв заявления о 

переводе хранится в личном деле воспитанника.  

2.10. В случае если родители (законные представители) не имеют единого 

решения по вопросу перевода воспитанника из группы в группу без изменения 

условий получения образования, заведующий детским садом или 

уполномоченное им лицо вправе приостановить процедуру перевода до 

получения согласия обоих родителей (законных представителей), о чем на 

заявлении делается соответствующая отметка с указанием даты принятия 

решения о приостановлении перевода, должности, подписи и ее расшифровки.  

Оба родителя (законных представителя) воспитанника уведомляются о 

приостановлении перевода в письменном виде в тот же день. В уведомлении 

указывается срок, в течение которого родители (законные представители) 

должны прийти к единому мнению по вопросу перевода воспитанника. 

Уведомление о приостановлении перевода регистрируется в соответствии с 

установленными в детском саду правилами делопроизводства. Копия 

уведомления хранится в личном деле воспитанника.  

Факт ознакомления родителей (законных представителей) воспитанника с 

уведомлением фиксируется на копии уведомления в личном деле воспитанника 

и заверяется личной подписью родителей (законных представителей). При 

отказе или уклонении родителей (законных представителей) от ознакомления с 
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уведомлением заведующий детским садом или уполномоченное им лицо делает 

соответствующую отметку на копии уведомления в личном деле. Отметка об 

отказе или уклонении родителей (законных представителей) от ознакомления с 

уведомлением должна содержать должность сделавшего ее лица, подпись, 

расшифровку подписи и дату.  

2.11. Если в течение срока, указанного в уведомлении, родители (законные 

представители) воспитанника приняли решение о переводе, на заявлении о 

переводе делается отметка о согласии второго родителя (законного 

представителя) на перевод воспитанника из группы в группу без изменения 

условий получения образования с указанием даты, подписи и расшифровки 

подписи второго родителя.  

Издание приказа о переводе осуществляется в порядке, предусмотренном в 

пункте 2.6. настоящего порядка.  

2.12. Если в течение срока, указанного в уведомлении, родители (законные 

представители) воспитанника не приняли единого решения по его переводу из 

группы в группу без изменения условий получения образования, заведующий 

детским садом или уполномоченное им лицо вправе отказать в удовлетворении 

заявления на перевод воспитанника из группы в группу без изменения условий 

получения образования. Отметка об отказе в переводе с указанием основания 

для отказа в переводе, даты принятия решения об отказе, должности, подписи и 

ее расшифровки делается на заявлении о переводе. Родители (законные 

представители) воспитанника уведомляются об отказе в удовлетворении 

заявления в письменном виде в тот же день. Уведомление об отказе в переводе 

регистрируется в соответствии с установленными в детском саду правилами 

делопроизводства. Копия уведомления хранится в личном деле воспитанника.  

Факт ознакомления родителей (законных представителей) воспитанника с 

уведомлением фиксируется на копии уведомления в личном деле воспитанника 

и заверяется личной подписью родителей (законных представителей). 

При отказе или уклонении родителей (законных представителей) от 

ознакомления с уведомлением заведующий детским садом или уполномоченное 

им лицо делает соответствующую отметку на копии уведомления в личном 

деле воспитанника. Отметка об отказе или уклонении родителей (законных 

представителей) от ознакомления с уведомлением должна содержать 

должность сделавшего ее лица, подпись, расшифровку подписи и дату.  

2.13 Перевод воспитанника (воспитанников) из группы в группу по 

инициативе детского сада возможен в случаях изменения количества групп 

одинаковой направленности, реализующих образовательную программу 

одинакового уровня и направленности, в том числе путем объединения групп в 

летний период;  

2.14. Перевод воспитанника (воспитанников) детского сада из группы в 

группу без изменения условий получения образования по инициативе детского 

сада оформляется приказом.  

При переводе должно быть учтено мнение и пожелания родителей 

(законных представителей) воспитанника (воспитанников) с учетом 
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обеспечения требований законодательства к порядку организации и 

осуществления образовательной деятельности по образовательным программам 

дошкольного образования и возможностей детского сада. Получение 

письменного согласия родителей (законных представителей) воспитанника 

(воспитанников) на такой перевод не требуется.  

2.15. Решение детского сада о предстоящем переводе воспитанника 

(воспитанников) с обоснованием принятия такого решения доводится до 

сведения родителей (законных представителей) воспитанника (воспитанников) 

не позднее, чем за тридцать календарных дней до издания приказа о переводе. 

2.16. При переводе более двадцати воспитанников детского сада из группы 

в группу без изменения условий получения образования решение о переводе 

(без указания списочного состава групп) с обоснованием принятия такого 

решения размещается на информационном стенде детского сада и на 

официальном сайте детского сада в сети «Интернет».  

Издание приказа о переводе в этом случае осуществляется с учетом 

мнения совета родителей (законных представителей) обучающихся.  

 

3. Перевод воспитанника из группы одной направленности  

в группу другой направленности 

3.1. Перевод воспитанника, обучающегося по образовательной программе 

дошкольного образования, из группы детского сада одной направленности в 

группу другой направленности возможен только по инициативе родителя 

(законного представителя) воспитанника при наличии свободных мест в 

группе, в которую планируется перевод воспитанника.  

3.2. Перевод воспитанников с ограниченными возможностями здоровья 

осуществляется на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической 

комиссии.  

3.3. Перевод воспитанника из группы одной направленности в группу 

детского сада другой направленности осуществляется на основании заявления 

родителя (законного представителя) воспитанника. В заявлении указываются: 

а) фамилия, имя, отчество (при наличии) воспитанника;  

б) дата рождения воспитанника;  

в) номер и направленность группы, которую посещает воспитанник;  

г) номер и направленность группы, в которую заявлен перевод.  

К заявлению родителя (законного представителя) воспитанника с 

ограниченными возможностями здоровья прилагаются рекомендации 

психолого-медико-педагогической комиссии.  

3.4.Заявление родителя (законного представителя) о переводе 

воспитанника из группы одной направленности в группу детского сада другой 

направленности регистрируется в соответствии с установленными в детском 

саду правилами делопроизводства.  

Заявление родителя (законного представителя) рассматривается 

заведующим детским садом или уполномоченным им лицом в течение пяти 

рабочих дней.  
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В переводе может быть отказано при отсутствии свободных мест в группе, 

в которую заявлен перевод, а также в случае не достижения родителями 

(законными представителями) воспитанника единого мнения относительно 

перевода ребенка из группы одной направленности в группу детского сада 

другой направленности.  

3.5. При принятии решения об удовлетворении заявления родителя 

(законного представителя) заведующий детским садом или уполномоченное им 

лицо заключает с родителем (законным представителем) воспитанника 

соответствующее дополнительное соглашение к договору об образовании по 

образовательным программам дошкольного образования.  

3.6. Заведующий детским садом или уполномоченное им лицо издает 

приказ о переводе воспитанника в течение одного рабочего дня после 

заключения дополнительного соглашения к договору об образовании о 

переводе воспитанника из группы детского сада одной направленности в 

группу другой направленности. В приказе указывается дата, с которой права и 

обязанности детского сада и родителей (законных представителей) 

воспитанника изменяются.  

3.7. В случае отсутствия свободных мест в группе, в которую заявлен 

перевод, заведующий детским садом или уполномоченное им лицо делает на 

заявлении соответствующую отметку с указанием основания для отказа, даты 

рассмотрения заявления, должности, подписи и ее расшифровки.  

Заявитель уведомляется об отказе в удовлетворении заявления в 

письменном виде в течение одного рабочего дня с даты рассмотрения 

заявления.  

Уведомление регистрируется в соответствии с установленными в детском 

саду правилами делопроизводства. Копия уведомления об отказе в переводе 

воспитанника, обучающегося по образовательной программе дошкольного 

образования, из группы детского сада одной направленности в группу другой 

направленности хранится в личном деле воспитанника.  

Факт ознакомления заявителя с уведомлением фиксируется на копии 

уведомления в личном деле воспитанника и заверяется личной подписью 

родителя (законного представителя).  

При отказе или уклонении родителя (законного представителя) от 

ознакомления с уведомлением заведующий детским садом или уполномоченное 

им лицо делает соответствующую отметку на копии уведомления в личном 

деле воспитанника. Отметка об отказе или уклонении родителя (законного 

представителя) от ознакомления с уведомлением должна содержать должность 

сделавшего ее лица, подпись, расшифровку подписи и дату.  

3.8. Заявление родителя (законного представителя) воспитанника о 

переводе может быть отозвано или перевод по нему может быть приостановлен 

в связи с несогласием другого родителя (законного представителя) 

воспитанника с переводом воспитанника из группы детского сада одной 

направленности в группу другой направленности в любой момент до издания 

приказа о переводе.  
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3.9. Отзыв заявления, приостановление процедуры перевода из группы 

детского сада одной направленности в группу другой направленности, а также 

отказ в переводе в случае не достижения родителями (законными 

представителями) воспитанника согласия по вопросу перевода оформляется в 

соответствии с настоящим порядком.  

3.10.Издание приказа о переводе осуществляется в порядке, 

предусмотренном в пункте 2.6. настоящего Порядка.  

 

4. Порядок приостановления отношений между Учреждением  

и родителями (законными представителями) воспитанников 

4.1. Образовательные отношения могут быть приостановлены на 

основании письменного заявления родителей (законных представителей) о 

непосещении воспитанником Учреждения с сохранением места и указанием 

сроков непосещения. Заявление пишется в произвольной форме.  

4.2. Причинами, дающими право на сохранение места за ребенком в 

Учреждении, являются:  

- состояние здоровья, не позволяющее в течение определенного периода 

посещать Учреждение (при наличии медицинского документа);  

- временное посещение санатория, дошкольного учреждения присмотра и 

оздоровления (по состоянию здоровья, при наличии направления медицинского 

учреждения);  

- по заявлению родителей (законных представителей) на время очередных 

отпусков родителей (законных представителей);  

- иные причины, указанные родителями (законными представителями) в 

заявлении.  

4.3.Родители (законные представители) несовершеннолетнего 

обучающегося (воспитанника) для сохранения места представляют в 

Учреждение документы, подтверждающие отсутствие воспитанника по 

уважительным причинам.  

 

5. Порядок отчисления из детского сада 

5.1.Прекращение образовательных отношений (отчисление воспитанников) 

возможно по основаниям, предусмотренным законодательством Российской 

Федерации:  

а) в связи с получением образования (завершением обучения);  

б) досрочно по основаниям, установленным законом.  

5.2. При прекращении образовательных отношений в связи с получением 

образования (завершением обучения) при отсутствии оснований для перевода 

воспитанника в группу без реализации образовательной программы 

заведующий детским садом или уполномоченное им лицо издает приказ об 

отчислении воспитанника.  

5.3. Досрочное прекращение образовательных отношений по инициативе 

родителя (законного представителя) воспитанника осуществляется на 

основании заявления. В заявлении указываются:  
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а) фамилия, имя, отчество (при наличии) воспитанника;  

б) дата рождения воспитанника;  

в) номер и направленность группы, которую посещает воспитанник;  

г) наименование образовательной программы (в соответствии с договором 

об образовании по образовательным программам дошкольного образования);  

д) дата отчисления воспитанника.  

5.4. Заявление родителя (законного представителя) об отчислении 

регистрируется в соответствии с установленными в детском саду правилами 

делопроизводства (Приложение № 12).  

5.5. Родители (законные представители) предоставляют справку из 

Централизованной бухгалтерии об отсутствии задолженности (переплаты) за 

содержание ребенка в детском саду. При наличии переплаты имеющаяся сумма 

возвращается на лицевой счет родителей (законных представителей) ребенка. 

5.6. Заведующий детским садом издает приказ об отчислении 

воспитанника в течение трех рабочих дней с даты регистрации заявления, но не 

позднее даты отчисления, указанной в заявлении. В приказе указывается дата и 

основание отчисления воспитанника.  

Договор об образовании, заключенный с родителем (законным 

представителем) воспитанника расторгается на основании изданного приказа с 

даты отчисления воспитанника.  

5.7. Заявление родителя (законного представителя) воспитанника об 

отчислении может быть отозвано или отчисление по нему может быть 

приостановлено в связи с несогласием другого родителя (законного 

представителя) воспитанника в любой момент до даты отчисления, указанной в 

заявлении.  

5.8. Отзыв заявления об отчислении оформляется в письменном виде и 

заверяется личной подписью родителя (законного представителя).  

Отзыв заявления родителя (законного представителя) об отчислении 

воспитанника регистрируется в соответствии с установленными в детском саду 

правилами делопроизводства. На отозванном заявлении об отчислении 

проставляется отметка с указанием даты отзыва заявления. Отзыв заявления на 

отчисление хранится в личном деле воспитанника.  

5.9. В случае если родители (законные представители) воспитанника не 

имеют единого решения по вопросу прекращения образовательных отношений, 

заведующий детским садом или уполномоченное им лицо вправе 

приостановить процедуру отчисления до получения согласия обоих родителей 

(законных представителей) воспитанника, о чем на заявлении делается 

соответствующая отметка с указанием даты принятия решения о 

приостановлении отчисления, должности, подписи и ее расшифровки.  

Оба родителя (законных представителя) воспитанника уведомляются о 

приостановлении отчисления в письменном виде в тот же день. В уведомлении 

указывается срок, в течение которого родители (законные представители) 

должны прийти к единому мнению по вопросу отчисления воспитанника. 

Уведомление о приостановлении отчисления регистрируется в соответствии с 
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установленными в детском саду правилами делопроизводства. Копия 

уведомления хранится в личном деле воспитанника.  

Факт ознакомления родителей (законных представителей) воспитанника с 

уведомлением фиксируется на копии уведомления в личном деле воспитанника 

и заверяется личной подписью родителей (законных представителей).  

При отказе или уклонении родителей (законных представителей) от 

ознакомления с уведомлением заведующий детским садом или уполномоченное 

им лицо делает соответствующую отметку на копии уведомления в личном 

деле. Отметка об отказе или уклонении родителей (законных представителей) 

от ознакомления с уведомлением должна содержать должность сделавшего ее 

лица, подпись, расшифровку подписи и дату.  

5.10. Если в течение срока, указанного в уведомлении, родители (законные 

представители) воспитанника приняли решение об отчислении, на заявлении об 

отчислении делается отметка о согласии второго родителя (законного 

представителя) на отчисление воспитанника с указанием новой даты 

отчисления, а также даты, подписи и расшифровки подписи второго родителя.  

Издание приказа об отчислении осуществляется в порядке, 

предусмотренном в пункте 5.6. настоящего Порядка.  

5.11. Если в течение срока, указанного в уведомлении, родители (законные 

представители) воспитанника не приняли единого решения по вопросу его 

отчисления, заведующий детским садом или уполномоченное им лицо вправе 

отказать в удовлетворении заявления на отчисление. Отметка об отказе в 

отчислении с указанием основания для отказа, даты принятия решения об 

отказе, должности, подписи и ее расшифровки делается на заявлении об 

отчислении.  

Родители (законные представители) воспитанника уведомляются об отказе 

в удовлетворении заявления в письменном виде в тот же день. Уведомление об 

отказе в отчислении регистрируется в соответствии с установленными в 

детском саду правилами делопроизводства. Копия уведомления хранится в 

личном деле воспитанника.  

Факт ознакомления родителей (законных представителей) воспитанника с 

уведомлением фиксируется на копии уведомления в личном деле воспитанника 

и заверяется личной подписью родителей (законных представителей).  

При отказе или уклонении родителей (законных представителей) от 

ознакомления с уведомлением заведующий детским садом или уполномоченное 

им лицо делает соответствующую отметку на копии уведомления в личном 

деле воспитанника. Отметка об отказе или уклонении родителей (законных 

представителей) от ознакомления с уведомлением должна содержать 

должность сделавшего ее лица, подпись, расшифровку подписи и дату.  

5.12. Права и обязанности воспитанника, предусмотренные 

законодательством об образовании и локальными нормативными актами 

детского сада, прекращаются с даты его отчисления 
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