
 

 УТВЕРЖДЕНО 

Приказом Заведующего МАДОУ «Центр 

развития ребѐнка – детский сад № 35» г. 

Перми от 27.03.2020 № 65  

 

 

Инструкция 

уполномоченного лица 

по порядку информирования и приема родителей (законных представителей) 

по вопросу зачисления детей в ДОУ 

 
1.Общие положения. 

1.1. Уполномоченное лицо действует в  соответствии с Порядком приема на обучение по 

образовательным программам дошкольного образования, утвержденным приказом Министерства 

образования и науки РФ от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по 

образовательным программам дошкольного образования», Положением о порядке организации 

общедоступного дошкольного образования, присмотра и ухода в муниципальных образовательных 

учреждениях города Перми, утвержденным постановлением администрации г. Перми от 01.03.2013 

№ 112.  

 

2. Обязанности Уполномоченного лица.  
2.1. Информирует родителей (законных представителей) о предоставлении ребенку места в 

ДОУ с 16.04.2019 по 30.05.2019 посредством телефонной связи с фиксацией в журнале 

регистрации. Согласует дату приема родителей в ДОУ. 

2.2. При невозможности информирования родителей (законных представителей) посредством 

телефонной связи уведомление направляется почтой с уведомлением и фиксацией в 

журнале регистрации способов оповещения родителей (законных представителей). 

2.3. Принимает от родителей (законных представителей) заявление о приеме в ДОУ и 

необходимые документы: 

 Документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя), либо 

оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, лица без 

гражданства в РФ в соответствии со ст.10 ФЗ от 25.07.2002г. №115-ФЗ «О правовом 

положении иностранных граждан в РФ»;  

 свидетельство о рождении ребенка или документ, подтверждающий законность 

представления прав ребенка; 

 свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания 

на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации 

ребенка по месту жительства или месту пребывания; 

 медицинское заключение (оригинал); 

 иностранные граждане или лица без гражданства, дополнительно предъявляют 

документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав 

ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в РФ. 

Документы предоставляются родителями (законными представителями) и принимаются 

Уполномоченным лицом в течение 30 календарных дней со дня подачи заявления в ДОУ. 

2.4. Регистрирует заявление о приеме в ДОУ в журнале, оформляет расписку в получении 

заявления о приеме в ДОУ и необходимых для оформления документов. 

2.5. При несоответствии документов установленному перечню проводит разъяснительную 

работу. Выдает уведомление о непредставлении родителями (законными представителями) 

необходимых документов для зачисления ребенка в ДОУ с указанием причин, 

препятствующих зачислению ребенка в ДОУ. Регистрирует выдачу в журнале. 

2.6. Формирует пакет документов для заключения договора и издания приказа о зачислении в 

ДОУ. 



2.7. С 15 мая по 14 июля принимает от родителей (законных представителей) заявления на 

перевод в другое ДОУ, регистрирует в журнале, в том числе и в электронном. 

 

3. Ответственность. 

3.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение локальных нормативных актов, 

установленных настоящей инструкцией, а также настоящей инструкции. 

3.2.  За грамотное ведение документации. 

3.3. За распространение персональных данных детей и родителей (законных представителей). 

 

4. Должен знать. 

4.1. Конвенцию о правах ребенка; 

4.2. Конституцию РФ; 

4.3. ФЗ от 24.07.1988г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»; 

4.4. Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 г. № 

273-ФЗ; 

4.5. Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131 «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» 

4.6. ФЗ от 27.07.2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации»; 

4.7. ФЗ от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 

4.8. Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по основным 

общеобразовательным программам – программам дошкольного образования, 

утвержденным Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 

августа 2013 г.  

№ 1014;  

4.9.  Порядок приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования, 

утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 

апреля 2014 г. № 293 (далее – Порядок приема в МОУ); 

4.10.  Порядок и условия осуществления перевода обучающихся из одной организации, 

осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам 

дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную 

деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности, 

утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 

декабря 2015 г. № 1527 (далее – Порядок перевода). 

4.11. Закон Пермского края от 12.03.2014г. № 308-ПК «Об образовании в Пермском крае»; 

4.12. Положение о порядке организации общедоступного дошкольного образования, присмотра и 

ухода в муниципальных образовательных учреждениях города Перми, утвержденным 

постановлением администрации г. Перми от 01.03.2013 № 112 (в редакции от 07.04.2017г. 

№265); 

4.13. Постановление администрации г. Перми от 08.04.2014г. №229 «О закреплении территорий г. 

Перми за подведомственными муниципальными образовательными учреждениями, 

реализующими программу дошкольного образования» (в ред. от 10.03.2017г. №181); 

4.14. Постановление администрации г. Перми от 27.03.2015г. №160 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления департаментом образования г. Перми 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в МОУ, 

реализующие ООПДО (детские сады)» (в ред.) 
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