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3.  ДОКУМЕНТЫ, НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ПРИЕМА  ДЕТЕЙ В ДОУ

3.1. Прием детей в ДОУ осуществляется на основании медицинского заключения, заявления и документов, удостоверяющих личность одного из родите​лей (законных представителей).

3.2. Документы могут быть направлены в ДОУ посредством личного обращения родителей (законных представителей),  посредством почтовой связи, либо по электронной почте. 

3.3. Документы предоставляются на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
3.4. В документах, направленных в ДОУ,  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.

Документы должны быть четко напечатаны или разборчиво написаны синими или черными чернилами (пастой) от руки. 
3.5. Личное заявление оформляется родителями (законными представителями) рукописным или  машинописным способом.

В случае если  личное заявление  заполнено машинописным способом, родители (законные представители) дополнительно в нижней части заявления разборчивым почерком указывает полностью свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и дату обращения в ДОУ.

3.6. Заявление родителей (законных представителей) оформляется в соответствии с приложением № 1 к настоящим Правилам.

3.7. В заявлении фиксируется и заверяется личной подписью родителей (законных представителей):

· факт ознакомления, в том числе через информационные системы общего пользования, с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, с основными образовательными программами, реализуемыми ДОУ, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

· согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.8. Заявления о приеме детей в ДОУ регистрируются в журнале регистрации заявлений о приеме детей в ДОУ. 

3.9.  При направлении документов в ДОУ  в электронном виде родители (законные представители) вместе с личным заявлением направляют отсканированные документы:  медицинское заключение,   документ, удостоверяющий личность одного из родите​лей (законных представителей).
Родители (законные представители) вправе к заявлению, направленному в ДОУ в форме электронного документа, направить в письменной форме на бумажном носителе  копии вышеуказанных документов, заверенные в установленном законодательством  Российской Федерации  порядке,  посредством почтовой связи.
3.10.  В случае направления документов  в  ДОУ в электронном виде, все документы, содержащие подписи и печати, должны быть отсканированы в формате  JPG  или PDF, разрешение фотографий не менее 150 dpi (точек на дюйм).

Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться
без затруднений в масштабе 1:1. 
 3.11. Основания для отказа в приеме документов.
 3.11.1.  Родителям (законным представителям) может быть отказано в приеме документов в случае, если предоставленные документы, не соответствуют  требованиям, указанным в пунктах 3.1-3.10      настоящих Правил, не приведены в соответствие с нормами указанных пунктов в течение трех дней.
3.11.2. В случае принятия решения об отказе в приеме документов по основаниям, предусмотренном в пункте 3.11.1 настоящих Правил, заведующая ДОУ  письменно уведомляет об этом родителей (законных представителей)  с  указанием причин отказа и предложением принять меры по приведению документов в соответствие с требованиями настоящих Правил.
 3.11.3. В случае если причины, по которым было принято решение 
об отказе в приеме документов, в последующем были устранены, родители (законные представители) вправе вновь представить документы в ДОУ.
4. ПОРЯДОК ПРИЕМА И РАССМОТРЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

4.1.  Прием и регистрация документов.
4.1.1.  Прием и регистрация документов, предоставленных родителями (законными представителями) в ДОУ, осуществляет  заведующая  ДОУ.

         4.1.2. При личном обращении родителей (законных представителей) прием документов ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

4.1.3. Прием и регистрация документов    осуществляется в течение одного дня с даты  поступления документов  в ДОУ.

4.1.4. Заведующая ДОУ  в день поступления документов  в ДОУ  выполняет следующие действия:

- в случае личного обращения родителей (законных представителей)  при приеме документов проверяет документ, удостоверяющий его личность, для установления факта родственных отношений, документы, подтверждающие  полномочия  законного  представителя; 

- проверяет наличие документов  на соответствие требованиям, изложенным в пунктах 3.1 -3.10  настоящих Правил;
- если предоставленные родителями (законными представителями)  документы соответствуют требованиям настоящих Правил, регистрирует документы в журнале приема заявлений;

- готовит  письменное уведомление о приеме и регистрации   документов, содержащее информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в ДОУ, о перечне предоставленных документов, уведомление заверяется личной подписью должностного лица ДОУ, и печатью ДОУ;

- выдает родителям (законным представителям)  письменное уведомление о приеме и регистрации документов при личном обращении или отправляет его на указанный в заявлении адрес посредством почтовой связи, или по электронной почте;

- в случае несоответствия документов, предоставленных родителями (законными представителями), требованиям настоящих Правил, заведующая ДОУ  регистрирует документы в журнале приема заявлений и готовит письменное уведомление родителям (законным представителям), содержащее информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в ДОУ, о перечне предоставленных документов с указанием вида несоответствия документов установленным требованиям и предложением принять меры по приведению документов в соответствие с требованиями настоящих Правил в течение трех дней;

- выдает родителям (законным представителям), письменное уведомление о несоответствии документов при личном обращении или отправляет его на указанный в заявлении адрес посредством почтовой связи, или по электронной почте.

4.1.5. В случае невыполнения требований по приведению документов в соответствие с нормами настоящих Правил в установленные сроки, документы возвращаются родителям (законным представителям) с регистрацией возврата в журнале исходящей документации. 

4.2.  Рассмотрение документов, предоставленных родителями (законными представителями).

4.2.1. Основанием для рассмотрения документов 
является регистрация документов в журнале приема заявлений ДОУ.
4.2.2. Заведующая ДОУ:

- рассматривает документы в течение трех дней со дня их регистрации в установленном порядке;

- принимает решение о зачислении либо отказе в зачислении гражданина в ДОУ.

4.2.3. Результатом рассмотрения документов является резолюция заведующего ДОУ о приеме либо отказе в приеме документов в ДОУ.                                        4.2.4.Прием граждан  в ДОУ оформляется приказом заведующей ДОУ.
 В «Книге учета движения детей» делается   запись о номере и дате приказа.

                  5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1. Правила согласовываются с родительским комитетом ДОУ и утверждаются приказом заведующей ДОУ. Правила вступают в юридическую силу с момента издания приказа.
5.2. Изменения и дополнения в настоящие правила согласовываются с родительским комитетом и утверждаются приказом заведующей ДОУ.

5.3. Родители (законные представители) имеют право на обжалование принятых решений при приеме и отчислении ребенка в судебном и досудебном порядке.

5.4. Настоящие правила размещаются на специальном информационном стенде в здании ДОУ, расположенном в доступном и открытом месте, и на официальном сайте ДОУ в сети Интернет.

Заведующей МБДОУ «Успенский детский сад                                                                              «Березка»      




 
Е.А. Волошина





от _______________________________________





_______________________________                __________

                                             (Ф.И.О. полностью законного представителя)

                      

                                                                                                            .






                                                                                   .
                                                                            (адрес фактического проживания, телефон)

Заявление

Прошу принять моего ребенка ________________________________

________________________________________________________ в ДОУ                                                         (Ф.И.О., дата рождения ребенка)
К заявлению прилагаю следующие документы (копии):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                            

                                                   _____________

        Дата обращения                        Подпись заявителя                                       Ф.И.О. заявителя
