
Управление образования администрации ЗАТО Александровск  
 

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад № 6 «Светлячок»» 

 

ПРИКАЗ 
 

30.08.2018 г.  № 108 

г. Гаджиево 

Об утверждении Порядка и основания перевода, отчисления 

обучающихся 

В целях приведения локальных нормативных актов МБДОУ в 

соответствие с требованиями законодательства Российской федерации в сфере 

образования, в связи с началом нового учебного года  

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить: 

-  Порядок и основания перевода, отчисления обучающихся (Приложение 1); 

- формы заявления родителей (законных представителей обучающихся) о 

переводе обучающегося (Приложения 2,3); 

- формы уведомлений родителей (законных представителей) обучающихся 

(Приложения 4,5). 

   2.Ответственным за прием обучающихся (Агаркова Н.В., Борисова О.А.), 

ведение и хранение личных дел обучающихся в своей деятельности 

руководствоваться настоящим приказом. 

3.Ответственному за ведение официального сайта (Данилова А.М.) 

разместить настоящий приказ на официальном сайте МБДОУ  в срок до 

03.09.2018г. 

  3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

Заведующий    МБДОУ                                                               О.А. Кулаковская 

 
 

 

 

 

Исполнитель: Борисова О.А. 

Рассылка – 1. Дело 



Приложение 1 

 

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

 «Детский сад № 6 Светлячок»»  

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол заседания педагогического 

совета 

от _____________  № _______ 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол заседания родительского 

комитета  

от _____________  № _______ 

 УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий МБДОУ№ 6 «Светлячок» 

__________  

_________________________  
 (подпись)  (Ф. И. О.) 

 

Приказ от 30.08.2018 г.  №  108 

 

  

 

 

 

Порядок и основания перевода, отчисления обучающихся 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий Порядок и основания перевода, отчисления обучающихся 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 

6 «Светлячок»»  

(далее – Порядок) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 

2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Порядком и условиями 

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, утвержденными 

приказом Минобрнауки России от 28 декабря 2015 г. № 1527, и уставом. 

1.2. Порядок определяет требования к процедуре и условиям осуществления 

перевода и отчисления обучающегося по образовательным программам дошкольного 

образования в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад № 6 «Светлячок»» (далее – детский сад). 

 

2. Перевод обучающегося из группы в группу без изменения условий получения 

образования обучающимися 

2.1. К переводу обучающихся детского сада из группы в группу без изменения 

условий получения образования относятся: 

 перевод обучающегося по образовательной программе дошкольного 

образования из одной группы детского сада в другую группу такой же 

направленности без изменения направленности образовательной программы; 

 перевод обучающихся из группы по присмотру и уходу без реализации 

образовательной программы в другую группу по присмотру и уходу без реализации 

образовательной программы. 



2.2. Перевод обучающегося детского сада из группы в группу без изменения условий 

получения образования возможен: 

 по инициативе родителей (законных представителей) обучающегося; 

 по инициативе детского сада. 

2.3. Перевод из группы в группу по инициативе родителей (законных 

представителей) обучающегося возможен при наличии свободных мест в группе, в которую 

планируется перевод обучающегося. 

2.3.1. Перевод по инициативе родителей (законных представителей) осуществляется 

на основании заявления. В заявлении указываются: 

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

б) дата рождения; 

в) номер и направленность группы, которую посещает обучающийся; 

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

2.3.2. Заявление родителей (законных представителей) о переводе обучающегося из 

группы в группу регистрируется соответствии с установленными в детском саду правилами 

организации делопроизводства. 

Заявление родителей (законных представителей) рассматривается заведующим или 

ответственным лицом, назначенным заведующим детским садом, в течение 3-х дней с 

момента подачи. 

В переводе может быть отказано только при отсутствии свободных мест в группе, в 

которую заявлен перевод. 

2.3.3. Заведующий издает приказ о переводе обучающегося в течение 3-х дней  с 

момента принятия решения об удовлетворении заявления родителей (законных 

представителей) о переводе обучающихся детского сада из группы в группу без изменения 

условий получения образования. 

2.3.4. В случае отсутствия свободных мест в группе, в которую заявлен перевод, 

заведующим или ответственным лицом на заявлении проставляется соответствующая 

отметка с указанием основания для отказа, даты рассмотрения заявления, должности, 

подписи и ее расшифровки. 

Родители (законные представители) обучающегося уведомляются об отказе в 

удовлетворении заявления в письменном виде в течение 3-х дней  с даты рассмотрения 

заявления. Уведомление регистрируется в соответствии с установленными правилами 

делопроизводства. Копия уведомления об отказе хранится в личном деле обучающегося. 

Факт ознакомления родителей (законных представителей) обучающегося с 

уведомлением фиксируется на копии уведомления в личном деле обучающегося и 

заверяется личной подписью родителей (законных представителей). 

2.4. Перевод обучающегося (обучающихся) из группы в группу по инициативе 

детского сада возможен в случаях: 

а) изменения количества групп одинаковой направленности, реализующих 

образовательную программу одинакового уровня и направленности, в том числе 

путем объединения групп; 

б) изменения количества групп по присмотру и уходу без реализации 

образовательной программы, в том числе путем объединения групп. 

2.4.1. Перевод обучающегося (обучающихся) 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) обучающегося (обучающихся) с учетом обеспечения требований 

законодательства к порядку организации и осуществления образовательной деятельности 

по образовательным программам дошкольного образования. Получение письменного 

согласия родителей (законных представителей) обучающегося (обучающихся) на такой 

перевод не требуется. 

2.4.2. Решение детского сада о предстоящем переводе обучающегося (обучающихся) 

с обоснованием принятия такого решения доводится до сведения родителей (законных 

представителей) обучающегося (обучающихся) не позднее чем за 1 день до издания приказа 

о переводе. 

2.4.3. При переводе более 3-х обучающихся 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 обучающегося из группы одной направленности в группу другой 

направленности1 

3.1. Перевод обучающегося по образовательной программе дошкольного 

образования из группы детского сада одной направленности в группу другой 

направленности возможен только по инициативе родителей (законных представителей) 

обучающегося при наличии свободных мест в группе, в которую планируется перевод 

обучающегося. 

3.2. Перевод обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

осуществляется на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии. 

3.3. Перевод обучающегося из группы одной направленности в группу детского сада 

другой направленности осуществляется на основании заявления родителей (законных 

представителей). В заявлении указываются: 

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

б) дата рождения; 

в) номер и направленность группы, которую посещает обучающийся; 

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

К заявлению родителей (законных представителей) обучающегося с ограниченными 

возможностями здоровья прилагаются рекомендации психолого-медико-педагогической 

комиссии. 

3.3.1. Заявление родителей (законных представителей) о переводе обучающегося из 

группы в группу регистрируется соответствии с установленными в детском саду правилами 

организации делопроизводства. 

                                                           
 



Заявление родителей (законных представителей) рассматривается заведующим или 

ответственным лицом, назначенным заведующим детским садом, в течение 3-х дней. 

В переводе может быть отказано только при отсутствии свободных мест в группе, в 

которую заявлен перевод. 

3.3.2. При принятии решения об удовлетворении заявления родителей (законных 

представителей) заведующий или ответственное лицо заключает с родителями 

дополнительное соглашение к договору об образовании по образовательным программам 

дошкольного образования. 

3.3.3. Заведующий издает приказ о переводе обучающегося в течение 3-х дней после 

заключения дополнительного соглашения к договору об образовании о переводе 

обучающегося 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) обучающихся изменяются. 

3.3.4. В случае отсутствия свободных мест в группе, в которую заявлен перевод, 

заведующим или ответственным лицом на заявлении проставляется соответствующая 

отметка с указанием основания для отказа, даты рассмотрения заявления, должности, 

подписи и ее расшифровки. 

Родители (законные представители) обучающегося уведомляются об отказе в 

удовлетворении заявления в письменном виде в течение 1 дня  с даты рассмотрения 

заявления. 

Уведомление регистрируется в соответствии с установленными правилами 

делопроизводства. Копия уведомления об отказе хранится в личном деле обучающегося. 

Факт ознакомления родителей (законных представителей) обучающегося с 

уведомлением фиксируется на копии уведомления в личном деле обучающегося и 

заверяется личной подписью родителей (законных представителей). 

 

4. Перевод обучающегося из группы, реализующей образовательную программу, в 

группу без реализации образовательной программы 

4.1. Перевод обучающегося по образовательной программе дошкольного 

образования из группы детского сада, в которой реализуется образовательная программа, в 

группу без реализации образовательной программы возможен: 

 по инициативе родителей (законных представителей) обучающегося; 

 по инициативе детского сада. 

4.2. Перевод обучающегося из группы в группу по инициативе родителей (законных 

представителей) обучающихся возможен при наличии свободных мест в группе, в которую 

планируется перевод обучающегося. 

4.2.1. Перевод по инициативе родителей (законных представителей) осуществляется 

на основании заявления. В заявлении указываются: 

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

б) дата рождения; 

в) номер и направленность группы, которую посещает обучающийся; 

г) наименование образовательной программы (в соответствии с договором об 

образовании); 

д) номер группы по присмотру и уходу без реализации образовательной программы. 

4.2.2. Заявление родителей (законных представителей) о переводе обучающегося из 



группы в группу регистрируется соответствии с установленными в детском саду правилами 

организации делопроизводства. 

Заявление родителей (законных представителей) рассматривается заведующим или 

ответственным лицом, назначенным заведующим детским садом, в течение 3-х дней с даты 

подачи заявления 

В переводе может быть отказано только при отсутствии свободных мест в группе, в 

которую заявлен перевод. 

4.2.3. При принятии решения об удовлетворении заявления родителей (законных 

представителей) заведующий или ответственное лицо заключает с родителями 

дополнительное соглашение к договору об образовании по образовательным программам 

дошкольного образования. 

4.2.4. Заведующий издает приказ о переводе обучающегося в течение 1 дня после 

заключения дополнительного соглашения к договору об образовании о переводе 

обучающегося из группы, в которой реализуется образовательная программа, в группу 

детского сада без реализации образовательной программы. В приказе указывается дата, с 

которой права и обязанности детского сада и родителей (законных представителей) 

обучающихся изменяются. 

4.2.5. В случае отсутствия свободных мест в группе, в которую заявлен перевод, 

заведующим или ответственным лицом на заявлении проставляется соответствующая 

отметка с указанием основания для отказа, даты рассмотрения заявления, должности, 

подписи и ее расшифровки. 

Родители (законные представители) обучающегося уведомляются об отказе в 

удовлетворении заявления в письменном виде в течение 1 дня с даты рассмотрения 

заявления. 

Уведомление регистрируется в соответствии с установленными правилами 

делопроизводства. Копия уведомления об отказе хранится в личном деле обучающегося. 

Факт ознакомления родителей (законных представителей) обучающегося с 

уведомлением фиксируется на копии уведомления в личном деле обучающегося и 

заверяется личной подписью родителей (законных представителей). 

4.3. Перевод обучающегося (обучающихся) из группы детского сада, в которой 

реализуется образовательная программа, в группу без реализации образовательной 

программы возможен по инициативе детского сада с согласия родителей (законных 

представителей) обучающегося (обучающихся) в случае, когда обучение по 

образовательной программе завершено, а услуги по присмотру и уходу продолжают 

оказываться детским садом, в том числе в летний период. 

4.3.1. Инициатива детского сада о переводе обучающегося (обучающихся) с 

обоснованием принятия такого решения доводится до сведения родителей (законных 

представителей) обучающегося (обучающихся) в письменном виде не позднее чем за 2 

недели до даты завершения обучения. 

4.3.2. Согласие родителей (законных представителей) каждого обучающегося на 

перевод оформляется в виде заявления. 

В случае если в договоре об образовании по образовательным программам 

дошкольного образования срок оказания услуг по присмотру и уходу за обучающимся 

совпадает со сроком реализации образовательной программы, заведующий или 

ответственное лицо заключает с родителями дополнительное соглашение к договору об 

образовании. 



4.3.3. Заведующий издает приказ о переводе обучающегося в течение 1 дня после 

заключения дополнительного соглашения к договору об образовании о переводе 

обучающегося в группу детского сада без реализации образовательной программы. В 

приказе указывается дата, с которой права и обязанности детского сада и родителей 

(законных представителей) обучающихся изменяются. 

4.3.4. При отсутствии согласия родителей (законных представителей) обучающегося 

(обучающихся) о переводе при наличии оснований для прекращения образовательных 

отношений детский сад вправе отчислить обучающегося (обучающихся). 

Заведующий издает приказ об отчислении по истечении срока действия договора об 

образовании. 

 

5. Перевод обучающегося в другую образовательную организацию 

5.1. Перевод обучающегося в другую образовательную организацию осуществляется 

в порядке и на условиях определенных законодательством Российской Федерации: 

 по инициативе родителей (законных представителей) обучающегося; 

 в случае прекращения деятельности детского сада, аннулировании лицензии на 

осуществления образовательной деятельности; 

 в случае приостановления действия лицензии детского сада на осуществление 

образовательной деятельности. 

5.2. Заведующий издает приказ об отчислении обучающегося в порядке перевода в 

принимающую образовательную организацию в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации. Договор об образовании, заключенный с 

родителями (законными представителями) обучающегося, расторгается на основании 

изданного приказа с даты отчисления обучающегося. 

 

6. Отчисление из детского сада 

6.1. Прекращение образовательных отношений (отчисление обучающегося) 

возможно по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации: 

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

б) досрочно по основаниям, установленным законом. 

6.2. При прекращении образовательных отношений в связи с получением 

образования (завершением обучения) при отсутствии оснований для перевода 

обучающегося в группу без реализации образовательной программы заведующий издает 

приказ об отчислении обучающегося. 

6.3. Досрочное прекращении образовательных отношений по инициативе родителей 

(законных представителей) осуществляется на основании заявления. В заявлении 

указываются: 

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

б) дата рождения; 

в) номер и направленность группы, которую посещает обучающийся; 

г) наименование образовательной программы (в соответствии с договором об 

образовании); 

д) дата отчисления. 

6.3.1. Заявление родителей (законных представителей) об отчислении 

регистрируется соответствии с установленными в детском саду правилами организации 



делопроизводства. 

6.3.2. Заведующий издает приказ об отчислении обучающегося в течение 1 дня  с 

даты регистрации заявления, но не позднее даты отчисления, указанной в заявлении. В 

приказе указывается дата отчисления обучающегося. 

Договор об образовании, заключенный с родителями (законными представителями) 

обучающегося расторгается на основании изданного приказа с даты отчисления 

обучающегося. 

6.3.3. Заявление родителей (законных представителей) обучающегося об отчислении 

может быть отозвано в любой момент до даты отчисления, указанной в заявлении. 

Отзыв заявления об отчислении оформляется в письменном виде и заверяется личной 

подписью родителей (законных представителей). 

Отзыв заявления родителей (законных представителей) об отчислении 

регистрируется в соответствии с установленными в детском саду правилами организации 

делопроизводства. На отозванном заявлении об отчислении поставляется отметка с 

указанием даты отзыва заявления. 

6.4. Права и обязанности обучающегося, предусмотренные законодательством об 

образовании и локальными нормативными актами детского сада, прекращаются с даты его 

отчисления. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

Заведующему  

  (краткое наименование образовательной 

организации 

 

(Ф. И. О. заведующего) 

от  

 (Ф. И. О. родителя/законного представителя) 

паспорт  , выдан ___________ 

   

проживающего(ей) по адресу  

 

контактный телефон  

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу принять в порядке перевода из 

_________________________________________________ 
(наименование исходной образовательной организации) 

________________________________________ «____» ___________ 20____ года 

рождения, 
                                   (Ф. И. О. ребенка) 

место рождения ______________________________, проживающего по адресу 

_____________________________________________________________________________

_____ 
(адрес места жительства ребенка) 

на обучение по ____________________________________ программе дошкольного 

образования, 
(образовательной/ 

адаптированной образовательной) 

в 

_____________________________________________________________________________

___. 
(группе общеразвивающей направленности/группе компенсирующей направленности/группе 

оздоровительной направленности/группе комбинированной направленности/семейной группе 

общеразвивающей направленности2) 

 

К заявлению прилагаются: 

 личное дело; 

 согласие на обучение по адаптированной образовательной программе3; 

 рекомендация ПМПК4. 

 

                                                           

2 Наименования групп в заявлении указываются в соответствии с уставом образовательной организации, 

локальными нормативными правовыми актами. 
3  Для детей с ограниченными возможностями здоровья, принимаемых на обучение по адаптированной 

образовательной программе дошкольного образования. 

4  Для детей с ограниченными возможностями здоровья, принимаемых на обучение по адаптированной 

образовательной программе дошкольного образования. 



«____» ___________ 20____ года                  ______________    

_____________________________ 

(подпись)  (Ф. И. О.) 

 

 

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательной 

программой, локальными актами ________________________________________ 

ознакомлен(а). 

(краткое наименование образовательной организации) 

 «____» ___________ 20____ года                 _____________    

_____________________________ 

(подпись)  (Ф. И. О.) 

 

Согласен(а) на обработку персональных данных в объеме, указанном в заявлении и 

прилагаемых документах, с целью организации обучения и воспитания 

_____________________________________________________________________________

_____  

(Ф. И. О. ребенка) 

по договору об образовании по образовательным программам дошкольного образования на 

срок действия договора. 

 

 

«____» ___________ 20____ года                    _____________    

_____________________________ 

(подпись)  (Ф. И. О.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3 

Заведующему  

  (краткое наименование образовательной 

организации 

 

(Ф. И. О. заведующего) 

от  

 (Ф. И. О. родителя/законного представителя) 

 , 

паспорт  , выдан ___________ 

   

проживающего(ей) по адресу  

 

контактный телефон  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу перевести  из 

_______________________________________________________________ 

(наименование исходной группы ) 

________________________________________ «____» ___________ 20____ года 

рождения, 

(Ф. И. О. ребенка) 

место рождения ______________________________, проживающего по адресу 

_____________________________________________________________________________

_____ 

(адрес места жительства ребенка) 

на обучение по ____________________________________ программе дошкольного 

образования, 

(образовательной/адаптированной образовательной) 

в 

_____________________________________________________________________________

___. 

(группе общеразвивающей направленности/группе компенсирующей 

направленности/группе оздоровительной направленности/группе комбинированной 

направленности/семейной группе общеразвивающей направленности) 

К заявлению прилагаются: 

 согласие на обучение по адаптированной образовательной программе (при необходимости 

); 

 рекомендация ПМПК(при необходимости ). 

 «____» ___________ 20____ года                  ______________             

________________________ 

(подпись)  (Ф. И. О.) 

Согласен(а) на обработку персональных данных в объеме, указанном в заявлении и 

прилагаемых документах, с целью организации обучения и воспитания 

_____________________________________________________________________________

_____  



(Ф. И. О. ребенка) 

по договору об образовании по образовательным программам дошкольного образования 

на срок действия договора. 

 

«____» ___________ 20____ года                    _____________    

_____________________________ 

(подпись)  (Ф. И. О.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 4 

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ 

ЗАТО АЛЕКСАНДРОВСК МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ 

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад № 6 «Светлячок»» 

184680, Мурманская область, г. Гаджиево, ул. Гаджиева, д. 32, 

тел./факс 8 (815-39) 4-66-70; 4-66-69 

e-mail: mdou_svetlyachok@mail.ru, web-сайт: http:// http://svetlya4ok.ucoz.net/ 

ОКПО 64709397,  ОГРН 1105110000170,  ИНН/КПП 5113000949/511301001 

 

Кому: _______________________________ 

(Ф. И. О.) 

Куда: _______________________________ 

(адрес) 

 

 

 

Уведомление № ____ 

г. ___________ от «___» ________ 

20___ г. 

 

На Ваше заявление от «___» ________ 20___ г. регистрационный № ______________ о 

переводе ___________________________________ из группы № _________ 

_________________________ 

(Ф. И. О. обучающегося)      (направленность 

группы) 

в группу № _________ _________________________ сообщаем, что в связи с отсутствием 

мест в группе № _________ _________________________ Вам отказано в переводе. 

 

 

 

     

(должность руководителя)  (подпись)  (Ф. И. О.) 

 

 

 

 

mailto:mdou_svetlyachok@mail.ru


Приложение 5 

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ 

ЗАТО АЛЕКСАНДРОВСК МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ 

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад № 6 «Светлячок»» 

184680, Мурманская область, г. Гаджиево, ул. Гаджиева, д. 32, 

тел./факс 8 (815-39) 4-66-70; 4-66-69 

e-mail: mdou_svetlyachok@mail.ru, web-сайт: http:// http://svetlya4ok.ucoz.net/ 

ОКПО 64709397,  ОГРН 1105110000170,  ИНН/КПП 5113000949/511301001 

 

Кому: _______________________________ 

(наименование исходной организации) 

Куда:_______________________________ 

 (адрес) 

 

 

Уведомление № ____ 

                                                                                                              от «___» ________ 20___г. 

 

Сообщаем Вам о том, что 

____________________________________________________________ 

(Ф. И. О. обучающегося) 

«____» ______________ 20___ года рождения, место рождения 

___________________________, отчисленный из 

____________________________________________________________________  

(наименование исходной образовательной организации) 

в порядке перевода, зачислен на обучение в 

_____________________________________________________________________________ 

(наименование образовательной организации) 

приказом от «____» ______________ 20___ г. № __________. 

 

 

 

     

(должность руководителя)  (подпись)  (Ф. И. О.) 

 

  

mailto:mdou_svetlyachok@mail.ru

