
ОТЧЕТ О РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА 

 ПО ТИРАЖИРОВАНИЮ ЛУЧШЕЙ ПРАКТИКИ  

 

Наименование 

лучшей практики 
Оптимизация процесса зачисления ребенка в детский сад 

Номер и автор 

заявки 
16821 Девяшина Дина Викторовна 

Информация об организации 

Основной вид 

деятельности 
Образование дошкольное 

Название 

организации, ИНН 

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 

учреждение Полевского муниципального округа Свердловской 

области «Детский сад № 51» 

6626011419 

Регион 
Свердловская область 

Информация о лучшей практике 

Социальная  

сфера 
Образование 

Тип  

учреждения 
Дошкольное 

Процесс Процесс зачисление ребенка в дошкольное учреждение с использованием 

предварительной подготовки документов и организация рабочего процесса 

Показатель НП Количество обучающихся в дошкольных образовательных организациях и 

общеобразовательных организациях в расчете на одного работника 

организации 

Информация о реализованных мероприятиях 

Поток/процесс Процесс заполнения заявлений на зачисление ребенка в детский сад 

совместно сотрудником ДОУ и родителем: 

1. Подготовка документов: сотрудник ДОУ подготавливает 

необходимые бланки заявлений и информирует родителя о требуемых 

документах лично по телефону или в момент родительского собрания, 

выдается памятка о необходимых документах (чек-лист); 

2. Встреча сотрудника и родителя: сотрудник ДОУ встречается с 

родителем для обсуждения деталей поступления ребенка в детский сад (если 

родитель не присутствовал на общем родительском собрании); 

3. Заполнение заявления: сотрудник ДОУ объясняет родителю порядок 

заполнения и помогает внести необходимые данные; 

4. Проверка данных: сотрудник ДОУ проверяет правильность 

внесенных родителем данных, исправляет ошибки при необходимости. 

Описание 

реализованных 

решений 

Для сокращения времени на зачисление ребенка в ДОУ были реализованы 

мероприятия: 

1. На официальном сайте Учреждения размещены бланки и образцы 

документов, необходимых для зачисления ребенка в ДОУ; 

2. На информационном стенде представлена официальная версия бланков 

и образцов документов, являющихся необходимыми для процедуры 

зачисления ребенка в ДОУ в соответствии с установленными 

нормативными требованиями; 



3. На родительском собрании при получении путевок в детский сад 

родителям выдана памятка (чек-лист) с перечислением необходимых для 

процесса зачисления документов; 

4. Разработаны и внедрены организационные решения для оптимизации 

документооборота: 

4.1. схема размещения документации в шкафах: на первой полке размещены 

документы зачисленных воспитанников, на папках расписана территория 

осуществления образовательного процесса, номер группы и возраст 

воспитанников; 

4.2. единый визуальный формат для документации (оранжевый (визуально 

яркий) цвет папок с личными делами воспитанников). 

5. Разработан график приема посетителей для должностных лиц ДОУ. 

Создана комиссия для приема и рассмотрения заявлений. Определены 

порядок и график работы комиссии. 

Достигнутый 

результат 

Приказ «О реализации федерального проекта «Производительность труда»». 

Разработан алгоритм приема родителей по вопросу зачисления ребенка в 

ДОУ. 

Сократилось временя приема родителей вновь поступающих детей в 

ДОУ с 40 минут до 20 минут (экономия половины затрачиваемого времени) 

за счет самостоятельного знакомства родителей с ДОУ, ее локальными 

актами, предоставления уже заполненных бланков заявлений и договора, а 

также своевременное предоставление необходимых ксерокопий документов 

для предоставления льгот и компенсаций. 

Повышение качества процедуры зачисления ребенка в ДОУ и предоставления 

различного рода льгот и компенсаций, увеличение количества 

воспитанников, принимаемых сотрудником в ДОУ в два раза. 

Дополнительные 

материалы  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

    

 

И.о. заведующего МБДОУ ПМО СО 

«Детский сад № 51»        /Н.В. Жлудова/ 

      М.П. 
 



 



 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 


