
ОТЧЕТ О РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА 

 ПО ТИРАЖИРОВАНИЮ ЛУЧШЕЙ ПРАКТИКИ  

Наименование 

лучшей практики 

 Оптимизация процесса зачисления ребенка в детский сад 

Номер и автор заявки  14600  Рыбалко Ирина Владимировна 

Информация об организации 

Основной вид 

деятельности 

 85.11 Образование дошкольное 

Название 

организации, ИНН 

 МАДОУ «ДС № 17 г. Челябинска»   7447075739 

Регион  Челябинская область 

Информация о лучшей практике 

Социальная сфера  Образование Тип  

учреждения 

  Дошкольное образовательное     

 учреждение 

Процесс  Зачисление ребенка в детский сад 

Показатель НП  Количество обучающихся в дошкольной образовательной организации  

 в расчете на одного работника организации 

Информация о реализованных мероприятиях 

Поток/процесс Процесс зачисления ребенка в детский сад  

Описание 

реализованных 

решений 

Стандартизирована работа по оформлению документов для зачисления, 

подготовлены шаблоны и образцы заполнения документов, определен  

график приема посетителей, разработан алгоритм действий сотрудников 

по зачислению ребенка.  В кабинете заведующего МАДОУ организовано 

рабочее пространство по системе 5S. 

Достигнутый 

результат 

Оптимизация существующего порядка зачисления детей позволила 

стандартизировать процесс и сократить время приема родителей 

заведующим МАДОУ на 67% (с 1 часа до 20 минут) за счет высвобождения 

времени, затрачивающегося ранее на заполнение и копирование документов. 

Разработанный алгоритм действий сотрудников по зачислению ребенка 

способствовал упорядочиванию процесса зачисления, обеспечению текущего 

контроля над выполнением процедур обработки документов, снизил 

временные потери на передачу информации между сотрудниками. 

Дополнительные 

материалы  

 1. Приказ МАДОУ «ДС №17 г. Челябинска» от 09.02.2026 г. №39  

«О тиражировании лучшей практики в рамках реализации ФП 

«Производительность труда»»; 

2. Алгоритм действий сотрудников по зачислению ребенка в МАДОУ 

«Детский сад №17 г. Челябинска»; 

3. Фотографии (до и после) и описание изменений: 

 – сайта детского сада;  

 – рабочего места сотрудника;  

 – оформления входной группы (вахты). 

  

 

 

 

 

  



 

  



ОПИСАНИЕ ПРОИЗВЕДЕННЫХ ПРЕОБРАЗОВАНИЙ 

1. Оптимизация сайта детского сада 

Вся необходимая информация для своевременного зачисления ребенка в детский сад 

и оформления требующейся документации размещена на официальном сайте 

МАДОУ «Детский сад №17 г. Челябинска» по адресу: http://madou17.ru/ Главная / 

Родителям / Для поступающих в детский сад / Важная информация  

Страница сайта ДО оптимизации Страница сайта ПОСЛЕ оптимизации 

 

 

В информацию, размещенную на сайте, были внесены существенные изменения:  

– четко прописан порядок действий родителей (законных представителей)  

по зачислению ребенка;  

– указан график приема родителей (законных представителей) заведующим МАДОУ; 

– указан точный перечень требующихся документов и количества их копий; 

– размещен пакет документов: бланки документов для заполнения (заявления  

о приеме, договора об образовании, согласия на обработку персональных данных)  

и разработанные образцы заполнения документов.  

 

   
 

http://madou17.ru/
https://madou17.ru/roditelyam/dlya-postupayushchikh-v-detskiy-sad/vazhnaya-informatsiya/


2. Оптимизация рабочего места в кабинете заведующего МАДОУ 

Рабочее место ДО оптимизации Рабочее место ПОСЛЕ оптимизации 

  

На рабочем месте в удобном доступе размещены все необходимые документы по 

зачислению детей – бланки и образцы заполнения документов, журналы, сводные 

таблицы, памятки и др. 

Рабочий стол компьютера на рабочем месте упорядочен, разделен на 

функциональные блоки, выделен блок «Зачисление детей», в котором в быстром 

доступе размещены все файлы документов по зачислению детей. 

3. Оформление входной группы (вахта) 

До проведения оптимизации на входной группе (вахте) уголок для посетителей 

отсутствовал 

Входная группа (вахта) ПОСЛЕ оптимизации 

 

 

Размещена вся необходимая информация для своевременного зачисления ребенка в 

детский сад и бланки документов (заявление о приеме, договор об образовании, 

согласие на обработку персональных данных) для заполнения в бумажном виде. 

Подготовлен плакат, на котором размещена информация для посетителей:  

– порядок действий родителей (законных представителей) по зачислению ребенка; 

– график приема родителей (законных) представителей заведующим МАДОУ;  

– QR-код на скачивание бланков документов в электронном виде; 

– QR-код на скачивание образцов заполнения документов;  

– список требующихся оригиналов документов и количества их копий. 



4. Алгоритм действий сотрудников по зачислению ребенка в МАДОУ «Детский 

сад №17 г. Челябинска» (далее – алгоритм) 

Алгоритм разработан для стандартизации и упрощения процедуры приёма, 

обеспечения её прозрачности и последовательности, а также для минимизации 

ошибок и ускорения обработки заявлений. 

В рамках Алгоритма чётко определены перечень необходимых процедур, 

последовательность их выполнения, а также назначены ответственные исполнители 

за каждый этап. 

В качестве объединяющего элемента всего алгоритма выступает Google-таблица, 

размещенная в облачном хранилище и обеспечивающая централизованный доступ и 

координацию действий всех участников процесса.  

Единая Google-таблица, заполняемая сотрудниками в режиме реального времени, 

позволяет заведующему МАДОУ осуществлять оперативный контроль и отслеживать 

статус зачисления каждого ребёнка на каждом этапе.  

Регулярное заполнение Goodle-таблицы обеспечивает контроль над выполнением 

процедур обработки документов, предупреждает риск пропуска сроков исполнения и 

повышает общую дисциплину сотрудников. 

 



 

  



 


