
ОТЧЕТ О РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА 

 ПО ТИРАЖИРОВАНИЮ ЛУЧШЕЙ ПРАКТИКИ  

 

Наименование 

лучшей практики 

 Оптимизация процесса зачисления ребенка в детский сад 

Номер и автор 

заявки 

12883 Старостина Светлана Сергеевна 

 

Информация об организации 

Основной вид 

деятельности 

 85.11 - Образование дошкольное 

Название 

организации, ИНН 

 МАДОУ «Детский сад № 222»  6671273007 

Регион  Свердловская область 

Информация о лучшей практике 

Социальная  

сфера 

Образование Тип  

учреждения 

Дошкольное образовательное 

учреждение 

Процесс Прием и зачисление воспитанников в дошкольную образовательную организацию  

Показатель НП Количество обучающихся в дошкольных образовательных организациях и 

общеобразовательных организациях в расчете на одного работника организации 

Информация о реализованных мероприятиях 

Поток/процесс Процесс зачисления ребенка в ДОО с использованием предварительной подготовки 

документов, электронного документооборота  и организацией рабочего 

пространства 

Описание 

реализованных 

решений 

Внедрение электронного документооборота в процесс зачисления: 

Внесены изменения в локальный акт «Положение о порядке формирования, 

ведения, хранения и выдачи личных дел обучающихся (воспитанников по 

образовательным программам дошкольного образования» 

Организован предварительный сбор и оцифровка документов родителей 

(сканирование) до личного визита для написания заявления о приеме  и заключения 

договора . 

Ключевое изменение: Специалист (делопроизводитель или ответственный 

за зачисление) заранее вносит все данные родителей и ребенка в электронную 

форму на основе предоставленных документов. 

При личном визите родителю не требуется заполнять многочисленные 

бланки и анкеты от руки — он только проверяет внесенные данные и ставит 

собственноручную подпись в уже готовом заявлении и договоре. Это исключает 

рутинный ручной труд, ошибки при заполнении и многократное переписывание 

одних и тех же данных. 

Организация рабочего пространства: 

Разработана схема размещения документации в шкафу на полках и 

размещение документации в папках на компьютере   

Достигнутый 

результат 

 По процессу зачисления: 

Время личного приема одного заявителя (родителя) сокращено с 60-90 

минут до 10–15 минут за счет того, что специалист вносит данные заранее, а 

родитель только проверяет информацию и ставит подпись, вместо того чтобы 

собственноручно заполнять 3–5 страниц документов. 



Общее время оказания услуги (от подачи заявления до подписания 

договора) сокращено с 4-5 рабочих дней до 1 рабочего дня (за счет 

предварительной обработки документов). 

Трудозатраты специалиста на одного зачисляемого ребенка снижены 

на 45% (исключены операции по расшифровке почерка, исправлению ошибок и 

повторному набору данных). 

По процессу организация рабочего пространства: 

Принята единая форма размещения документации в папках на  компьютере; 

принята единая цветовая гамма для документации по группам в шкафах и на полках 

Результат – рабочее место организовано по 5С, сокращено время поиска 

документов, время формирования личного дела воспитанника сокращено с 4-х 

рабочих дней до 1 

Совокупный эффект по учреждению: экономия рабочего времени 

сотрудников составляет не менее 2 часов в день, что высвобождает ресурс для 

непосредственной работы с детьми, родителями и сотрудниками. 

 

Дополнитель

ные материалы  

Приложение 1. Приказ «О реализации федерального проекта 

«Производительность труда»; 

 
 

Приложение 2. Положение о порядке формирования, ведения, хранения и 

выдачи личных дел обучающихся по образовательным программам 



дошкольного образования (приказ от 16.02.2026 № 25-од) 

 

Приложение 3. Заявление о приеме ребенка в МАДОУ; 

 

Приложение 4. Согласие на обработку персональных данных; 

 

Приложение 5. Договор об образовании по образовательным программам ДО; 

 

Приложение 6. Организация личных дел воспитанников. 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2. Положение о порядке формирования, ведения, хранения и выдачи личных дел обучающихся по образовательным программам 

дошкольного образования (приказ от 16.02.2026 № 25-од) 

 

  
 

 



  



 



Приложение 3. Заявление о приеме ребенка в МАДОУ; 

Было (образец заявления о приеме): 

  
 

 

 



Стало (образец заявления о приеме): 

  



Приложение 4. Согласие на обработку персональных данных; 

Было (образец согласия на обработку персональных данных):           Стало (образец согласия на обработку персональных данных): 

      



Приложение 5. Договор об образовании по образовательным программам ДО; 

Было (образец договора по образовательным программам ДО): 

  
 

 



  
 

 



 



Стало (образец договора по образовательным программам ДО): 

   



   
 



 
 


