


нормами и по согласованию с Управлением образования администрации 
Симферопольского района (далее – Управление образования). 
 

II. Порядок комплектования МБДОУ 
 
2.1.  Основное комплектование в МБДОУ осуществляется в соответствии с 
утвержденным количеством групп и свободных мест в них на очередной 
учебный год с 1 июня по 31 августа текущего календарного года путем выдачи 
направлений в  МБДОУ.  Возраст детей в период основного комплектования с 1 
июня по 31 августа рассчитывается на первое сентября года комплектования 
включительно. Основное комплектование МБДОУ проводится ежегодно, 
распределяя по МБДОУ детей, поставленных на учет для предоставления места 
в МБДОУ и включенных в список детей, которым место в дошкольной 
организации необходимо с 1 сентября текущего года. 
2.2. Руководитель МБДОУ до 15 мая текущего календарного года 
предоставляют в Управление образования   сведения о количестве свободных 
мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей на 
очередной учебный год по форме согласно приложению 1. 
В остальное время производится комплектование МБДОУ на свободные 
(освободившиеся; вновь созданные) места. 
2.3. Распределение очередников происходит путём автоматического 
зачисления, согласно АИС «Электронная очередь в ДОО Республики Крым» на 
заседании комиссии по комплектованию детьми муниципальных бюджетных 
дошкольных образовательных учреждений, реализующих основную 
образовательную программу дошкольного образования Симферопольского 
района (далее - Комиссия), созданной при Управлении образования.  

Комиссия не является юридическим лицом и действует на основании 
Положения.  

Комиссия утверждает автоматическое комплектование в каждое МБДОУ 
протоколом.  
2.4. После утверждения членами Комиссии протокол из АИС «Электронной 
очереди в ДОО Республики Крым» закрывается и всем детям из поименного 
списка автоматически присваивается статус «Направлен». По результатам 
заседания Комиссии, на основании протокола оформляются направления на 
зачисления в МБДОУ.  

Приложения к протоколу комплектования передаются руководителю 
МБДОУ   в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения Комиссии, 
направления (путевки) для зачисления в МБДОУ - в течение 5 рабочих дней. 
Направления для зачисления в МБДОУ специалист управления образования 
регистрирует в журнале учета выдачи направлений и выдает руководителю  
МБДОУ.  
2.5. Данные протокола комплектования (обезличенные списки) для оповещения 
родителей размещаются:  
- на сайте Управления образования;  



- на сайте и стенде МБДОУ.  
2.6. Руководитель МБДОУ с рабочей группой по зачислению в   МБДОУ  в 
течение 10 дней с даты получения направления для зачисления обеспечивает 
информирование заявителя на указанный в направлении номер телефона или 
адрес электронной почты о выдаче направления.  
2.7. Срок согласования с родителями предоставленного места во время 
распределения ребёнка в дошкольное учреждение составляет не более 30 
календарных дней.  

Срок действия направления для зачисления в МБДОУ в период основного 
комплектования (июнь - август), на период доукомплектования (сентябрь - май) 
составляет 1 месяц.  

После ознакомления родителей (законных представителей) с 
направлением (путевкой) на зачисление и согласием на предоставленное место, 
оператор МБДОУ в модуле «Электронная очередь в ДОО» в карточке 
заявления ребенка указывает «согласие на место».  
2.8.  МБДОУ ознакамливает родителей (законных представителей) со своим 
уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с 
образовательными программами и другими документами, регламентирующими 
организацию и осуществление образовательной деятельности, права и 
обязанности воспитанников. 

Документы о приеме подаются в МБДОУ, в которое получено 
направление в рамках реализации муниципальной услуги, по приему заявлений, 
постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, 
реализующие основную образовательную программу дошкольного 
образования. 

Заявление о приеме в МБДОУ и прилагаемые к нему документы, 
представленные родителями (законными представителями) детей, 
регистрируются руководителем МБДОУ или уполномоченным им 
должностным лицом, ответственным за прием документов, в журнале приема 
заявлений о приеме в образовательную организацию. После регистрации 
заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в 
получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере 
заявления о приеме ребенка в образовательную организацию, перечне 
представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного 
лица МБДОУ, ответственного за прием документов, и печатью 
образовательной организации. 
2.9. Перечень документов, обязательных к предоставлению заявителем при 
приеме в МБДОУ: 
- заявление о приеме в образовательную организацию. 

В заявлении 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) факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том 
числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на 
осуществление образовательной деятельности, уставом образовательной 
организации фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью 
родителей (законных представителей) ребенка; 
о) подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также 
согласие на обработку персональных данных и персональных данных ребенка в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
 

Для приема в МБДОУ родители (законные представители) ребенка 
предъявляют следующие документы: 
-  оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного 
представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность 
иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в 
соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25.07. 2002г. №115-ФЗ «О 
правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»; 
- свидетельство об усыновлении (удочерении), акт органа опеки и 
попечительства о назначении опекуна (при необходимости); 
- 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; 
-     согласие заявителей на обработку персональных данных; 
- документ, подтверждающий потребность в обучении в группе 
оздоровительной направленности (при необходимости). 
 
             Для приема 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 
ребенка 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. 

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в 
образовательной организации на время обучения ребенка. 
 
2.10. Родитель (родители) (законный (законные) представитель (представители) 
ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без 
гражданства, предъявляет (предъявляют): 
- копии документов, подтверждающих родство заявителя (заявителей) (или 
законность представления прав ребенка); 
- копии документов, подтверждающих законность нахождения ребенка, 
являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, и его 
законного (законных) представителя (представителей) на территории 
Российской Федерации (действительные вид на жительство, либо разрешение 
на временное проживание, либо разрешение на временное проживание в целях 
получения образования, либо визу и (или) миграционную карту, либо иные 
предусмотренные федеральным законом или международным договором 
Российской Федерации документы, подтверждающие право иностранного 
гражданина или лица без гражданства на пребывание (проживание) в 
Российской Федерации) 
- копии документов, удостоверяющих личность ребенка, являющегося 
иностранным гражданином или лицом без гражданства (для иностранных 
граждан: паспорт иностранного гражданина либо иной документ, 
установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с 
международным договором Российской Федерации в качестве документа, 
удостоверяющего личность иностранного гражданина; для лиц без 
гражданства: документ, выданный иностранным государством и признаваемый 
в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве 
документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешение на 
временное проживание, временное удостоверение личности лица без 
гражданства в Российской Федерации, вид на жительство и иные документы, 
предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с 
международным договором Российской Федерации в качестве документов, 
удостоверяющих личность лица без гражданства) 
- копии документов, подтверждающих присвоение родителю (родителям) 
(законному (законным) представителю (представителям) страхового номера 



индивидуального лицевого счета (далее - СНИЛС) (при наличии), а также 
СНИЛС ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без 
гражданства (при наличии); 
- копии документов, подтверждающих осуществление родителем (законным 
представителем) трудовой деятельности, в том числе копии документов, 
подтверждающих присвоение родителю (родителям) (законному (законным) 
представителю (представителям) идентификационного номера 
налогоплательщика, (при наличии). 
 

В случае непредставления полного комплекта документов, 
предусмотренных настоящим пунктом настоящего Порядка, в сроки, 
установленные локальным нормативным актом образовательной организации, 
образовательная организация возвращает заявление без его рассмотрения. 
Ребенок остается на учете и направляется в государственную или 
муниципальную образовательную организацию после подтверждения 
родителем (законным представителем) нуждаемости в предоставлении места 
при наличии у родителя (законного представителя) полного комплекта 
документов, предусмотренных настоящим пунктом настоящего Порядка, а 
также при наличии свободных мест в образовательной организации. 
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на 
русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке  переводом 
на русский язык. 
 
2.11. Пункт 2.10 настоящего Положения не распространяется на иностранных 
граждан, указанных в подпункте 2 пункта 20 и пункте 21 статьи 5 
Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ "О правовом положении 
иностранных граждан в Российской Федерации". 
 

Иностранные граждане, указанные в абзаце первом настоящего пункта 
настоящего Положения, предъявляют следующие документы: 
- копию свидетельства о рождении ребенка; 
- копию паспорта; 
- справку о регистрации по месту жительства. 
 
Подпункт 2 п.20 №115-ФЗ: 
2)  Иностранные граждане,   являющиеся должностными лицами 
международных  (межгосударственных, межправительственных) организаций, 
въехавшими в Российскую Федерацию в связи с исполнением служебных 
обязанностей, и сотрудниками представительств международных 
(межгосударственных, межправительственных) организаций на территории 
Российской Федерации или сотрудниками представительств и должностными 
лицами иных организаций, которым в соответствии с международными 
договорами Российской Федерации предоставлен статус, аналогичный статусу 
международных (межгосударственных, межправительственных) организаций, а 
также членами семей указанных лиц; 



 
п.21 
1) главами дипломатических представительств и главами консульских 
учреждений иностранных государств в Российской Федерации, членами 
дипломатического персонала, консульскими должностными лицами, а также 
членами административно-технического персонала дипломатических 
представительств или консульских учреждений иностранных государств в 
Российской Федерации; 
2) владельцами дипломатических, служебных паспортов (в том числе 
специальных, официальных и иных паспортов, признаваемых Российской 
Федерацией в этом качестве) и въехавшими в Российскую Федерацию в связи с 
исполнением служебных обязанностей должностных лиц иностранных 
государств; 
3) сотрудниками и членами административно-технического персонала 
аппаратов военного атташата, торговых представительств и иных 
представительств органов государственной власти иностранных государств; 
4) членами семей лиц, указанных в подпунктах 1-3 настоящего пункта. 
 
2.12. После приема документов, указанных в пункте 2.9 положения, МБДОУ 
заключает договор об образовании по образовательным программам 
дошкольного образования с родителями (законными представителями) ребенка. 

Руководитель МБДОУ   издает приказ о зачислении ребенка в ДОО в 
течение 3 рабочих дней после заключения договора. Данные приказа в 
обезличенном виде в течение 3 календарных дней после издания размещается 
на информационном стенде образовательной организации и на официальном 
сайте образовательной организации в сети «Интернет». 
  На каждого ребенка, зачисленного в образовательную организацию, 
заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы. 
2.12. В случае, если родитель явился в дошкольное учреждение, и по каким –то 
причинам не заключил договор, то в таком случае оператором МБДОУ   
присваивается статус «Ожидает заключения договора». 
2.13. В случае, если срок действия направления для зачисления в МБДОУ  
истёк (30 дней), а заявитель не обратился в МБДОУ за направлением или не 
предоставил документы на зачисление, указанные в пункте 2.9 настоящего 
положения, либо отказался от направления в детский сад, то выданное 
направление аннулируется. 
2.14.  Рабочей группой по зачислению в МБДОУ готовится протокол об 
аннулировании направлений (путевок) с указанием причин отказа и неявки 
родителей и предоставляется в управление образования (после истечения срока 
действия направлений). Аннулированные направления хранятся в дошкольном 
учреждении до исполнения ребёнку 7 лет. 
2.15. При отказе родителей (законных представителей) от предложенного  
МБДОУ в соответствии с заявлением по форме, согласно приложению 2 к 
настоящему положению, направление (путевка) аннулируется и с протоколом    
заседания рабочей группы по зачислению в МБДОУ передается в управление 



образования для изменения желаемой даты поступления на следующий 
учебный год либо снятия с учета. 
2.16.  По заявлению заявителей (от обеих заинтересованных сторон) 
допускается обмен местами двух детей одного возраста, посещающих группы 
одной возрастной категории разных МБДОУ Симферопольского района.  
Заявления на обмен от заявителей предоставляются руководителю 
соответствующего МБДОУ.  

 Руководитель МБДОУ предоставляет в Управление образования 
служебную записку на взаимообмен ребенка, согласно приложению 3 к 
положению, с приложением копии заявления от родителей (законных 
представителей).  

Комиссией управления образования проводится взаимообмен в   АИС 
«Электронная очередь в ДОО Республики Крым» с выдачей  направлений на 
зачисление. 
2.17.  В случае перевода ребенка из одного   МБДОУ   в другое МБДОУ   
основанием для зачисления ребенка в принимающее   является личное дело 
обучающегося (далее - личное дело).  

Исходное МБДОУ   выдает родителям (законным представителям) 
личное дело обучающегося. 

Личное дело представляется родителями (законными представителями) 
обучающегося в принимающую организацию вместе с заявлением о зачислении 
обучающегося в указанное МБДОУ   в порядке перевода из исходного МБДОУ 
и с предъявлением оригинала документа, удостоверяющего личность родителя 
(законного представителя) обучающегося. 

Факт ознакомления родителей (законных представителей) с уставом 
принимающей организации, лицензией на осуществление образовательной 
деятельности, учебно-программной документацией и другими документами, 
регламентирующими организацию и осуществление образовательной 
деятельности, фиксируется в заявлении о зачислении обучающегося в 
указанное МБДОУ в порядке перевода и заверяется личной подписью 
родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося. 

При приеме в порядке перевода на обучение по образовательным 
программам дошкольного образования выбор языка образования, родного 
языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского 
языка как родного языка, осуществляется по заявлениям родителей (законных 
представителей) несовершеннолетних обучающихся. 

После приема заявления и личного дела принимающее МБДОУ 
заключает договор об образовании по образовательным программам 
дошкольного образования (далее - договор) с родителями (законными 
представителями) обучающегося и в течение трех рабочих дней после 
заключения договора издает приказ о зачислении обучающегося в порядке 
перевода. 

Принимающая организация при зачислении обучающегося, отчисленного 
из исходного МБДОУ, в течение двух рабочих дней с даты издания 
распорядительного акта о зачислении обучающегося в порядке перевода 



письменно уведомляет исходную ОО о номере и дате приказа о зачислении 
обучающегося в принимающую организацию. 
 

III. Прочие условия 

3.1. В течение календарного года (не реже одного раза в месяц) сведения о 
наличии в МБДОУ свободных мест (освобождающихся мест и вновь созданных 
мест) обобщаются и анализируются через АИС «Электронная очередь в ДОО 
Республики Крым». 
3.2. Если в процессе комплектования места в МБДОУ предоставляются не всем 
детям, состоящим на учете для предоставления места с 1 сентября текущего 
года, эти дети переходят в статус «очередников». Они обеспечиваются местами 
в МБДОУ на свободные (освобождающиеся, вновь созданные) места в течение 
учебного года либо учитываются в списке нуждающихся в месте в ДОО с 1 
сентября следующего календарного года. 

При этом ребенок числится в списке очередников и не снимается с учета 
для предоставления места. Ему должно быть предоставлено свободное 
(освободившееся или вновь созданное место) в текущем году.  

Доукомплектование МБДОУ осуществляется в течении всего учебного 
года при наличии свободных мест в дошкольной организации по мере 
продвижения очереди. Заявки на доукомплектование дошкольного учреждения  
предоставляются руководителем МБДОУ в управление образования, согласно 
приложению 4. 
3.3. В случае отсутствия мест в МБДОУ родители (законные представители) 
ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую образовательную 
организацию обращаются непосредственно в Управление образования.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 1 
 
На бланке МБДОУ  
 
 

Заявка на комплектование МБДОУ    на 202 _/202_ учебный год 
 
 
№ Наименование 

группы ДОО 
Возрастной 
диапазон 

Площадь 
групповой 
ячейки 

Нормативна
я емкость 
группы 

Фактическая 
наполняемос
ть группы 
ДОО 

Количество 
мест для 
распределения
(свободные 
места на 
полный день)  

       
       
       
       
       
 

 
 
Руководитель МБДОУ _________________ 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

 
Руководителю МБДОУ   

________________________________________ 
(Ф.И.О. руководителя) 

 
от ________________________________________ 

(Ф.И.О. одного из родителей (законного 
представителя)), 

   
проживающего по адресу: ____________________ 

 
______________________________________

, 
 

тел. ________________________________________ 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу не зачислять моего ребенка _________________________________ 

___________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., дата рождения) 

 
в муниципальную дошкольную образовательную организацию 
__________________________________________________________________ 

                                                                  Указать МБДОУ 

по причине    _______________________________________________ 
                                      (Указать причину отказа) 

и сохранить место в очередности   на комплектование в предстоящем учебном 
году  
 

______________________________________________________________                                                                    
Указать МБДОУ 

_______________________________________________________ 
(указать желаемую дату зачисления)  

 
 

Дата ______________________ Подпись _________________ 
 
 

 

 

 

 



Приложение 3 

    Начальнику управления образования ___________________ 

от _____________________________________________ 
(Ф.И.О. руководителя, МБДОУ) 

 

 

Служебная записка 

Прошу   произвести равноценный обмен  воспитанника 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

Ф.И.О. ребенка, дата рождения 

зачисленного в МБДОУ ________________________________________________ 

указать МБДОУ, возрастную группу            

согласно приказа  от __________ №________________   

на  воспитанника _____________________________________________________ 

Ф.И.О. ребенка, дата рождения 

 

зачисленного в МБДОУ________________________________________________ 

указать МБДОУ, возрастную группу   

 

 

 

 

Руководитель  МБДОУ       __________ ______         

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 4 

На бланке МБДОУ  
 

 

Заявка на доукомплектование    ________ на 202 _/202_ учебный год 
 

 
 

 
 
Руководитель МБДОУ _________________ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

№ Наименование 
группы ДОО 

Возрастной 
диапазон 

Фактическая 
наполняемост
ь группы 
ДОО (на 
полный 
день) 

Фактическая 
наполняемос
ть группы 
ДОО в 
режиме ГКП 

Количество 
мест для 
распределени
я на ГКП 
(свободные 
места на 
ГКП) 

Количество 
мест для 
распределения 
на полный 
день 
(свободные 
места) 

       
       
       




