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ПОЛОЖЕНИЕ

о ведения документации педагогическими работниками

МАДОУ "Центр развития ребенка - детский сад № 14 "Сказка"

1. Общие положения

     1.1. Настоящее положение разработано муниципальным автономным дошкольным образовательным учреждением «Центр развития ребенка – детский сад № 14 «Сказка» (далее — МАДОУ) для определения перечня основной документации педагогических работников и установления единых требований к ней на основании:
  - Федерального закона от 29.12.2012 г. 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Приказа Минобрнауки России от 30.08.2013 г. № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;
- Устава Учреждения;
- Федерального Государственного стандарта РФ «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 
   - «Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016   

  N 2004-ст. ред. от 14.05.2018) 
- Инструктивно методическое письмо Министерства образования РФ от 24.12.2001 г № 29/1886-6 «Об использование рабочего времени учителя-логопеда образовательного учреждения»

- Постановления Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15 мая 2013 г. № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно- эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;
    1.2. Каждый педагогический работник МАДОУ с момента заключения трудового договора и до прекращения его действия обязан соблюдать установленные правила документооборота.

    1.3. Настоящие положение не противоречит законодательству РФ, Уставу Учреждения, является обязательным для исполнения всеми педагогами МАДОУ.

    1.4. Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся Педагогическим советом и утверждаются руководителем МАДОУ

 1.5. Срок данного положения не ограничен. Положение действует до принятия нового.

2. Основные задачи 

2.1. Оптимизация документооборота педагогического персонала ДОУ.

2.2. Оптимизация системы планирования, максимальная экономия времени педагогов, удобство использования и охват всех областей образовательной работы.
2.3. Координация и контроль над ведением документации.
2.4. Определение единого перечня и единой формы ведения документов для всех педагогов ДОУ.
2.5. Создание единой организованной системы документооборота для педагогического персонала ДОУ.
2.6. Установление правил оформления, хранения и уничтожения и определения порядка работы с документами.

3. Функции
3.1.  Документация оформляется педагогом под руководством старшего воспитателя и заведующего ежегодно до 01 сентября.

3.2.  При заполнении документации не допускаются исправления, помарки, вызывающие сомнения в правильности внесенных изменений.

3.3.  Допускается рукописное изложение материала и печатные варианты ведения документации. 

3.4.  За достоверность сведений, качество оформления документации несет ответственность воспитатель.

3.5.  Контроль за ведением документации осуществляет заведующий ДОУ, старший воспитатель согласно системе контроля дошкольного учреждения.

4. Перечень основной документации педагога
4.1.  Локальные акты по обеспечению деятельности педагога (срок хранения – постоянно):

4.1.1. Должностная инструкция педагога.

4.1.2 Инструкции по охране жизни и здоровья детей.

4.1.3 Инструкция по охране труда.
4.1.4. Инструкция по соблюдению требований пожарной безопасности.

4.1.5. Инструкция по охране труда при работе с электронной аппаратурой  (магнитофон, телевизор, проектор и т.д.).

4.1.6. Инструкции по охране труда при проведении образовательной деятельности.
4.1.7. Инструкция по охране труда при проведении массовых мероприятий.

4.1.8. Алгоритм оказания первой помощи и сертификаты об обучении. 

4.1.9. План эвакуации при пожаре и ЧС оформленный по установленной форме

4.1.10. Основная общеобразовательная программа дошкольного образования по возрастным группам
4.2.  Документация по организации работы педагога (срок хранения – 1 год):

4.2.1.  Планирование. (Приложение 1) 
4.2.2. Расписание организованной образовательной деятельности, режим дня на теплый и холодный период времени на учебный год утвержденные заведующим.

4.2.3. Мониторинг достижения детьми планируемых результатов освоения ООПДО (педагогическая диагностика, мониторинг интегративных качеств).                                  (до выпуска детей в школу).
4.2.4. Материалы по самообразованию (материалы по обобщению собственного педагогического опыта).
   4.2.5. Журнал передачи смен. (Приложению № 2)
 4.2.6. Портфолио педагога (дипломы, грамоты, сертификаты, свидетельства                             о достижениях воспитанников и педагога).
   4.2.7. Тетрадь взаимодействия со специалистами.
4.2.8. Журнал регистрации и контроля работы бактерицидной лампы(Приложение № 3)
4.2.9. План по самообразованию. (Приложение № 4)
   4.2.10. Журнал контроля за температурой в групповых помещениях. (Приложение № 5)
   4.2.11.  Журнал мытья игрушек. (Приложение № 6)
4.3. Документация по организации работы с воспитанниками ДОУ                                  

       (срок хранения – 1 год):
      4.3.1. Табель посещаемости детей прошнуровывается, пронумеровывается,   

      скрепляется печатью (Приложение № 7) 
      4.3.2. Табель посещаемости детей с ОВЗ, прошивается, пронумеровывается, 
       скрепляется печатью. (Приложение № 7)  
      4.3.3.  Сведения о детях и родителях.  (Приложение № 8)
4.3.4.  Лист здоровья на воспитанников группы. (Приложение № 9)
4.3.5.  Табель стула детей (только для детей до 3-х лет).  (Приложение № 10).
4.3.7.  Тетрадь приема детей (утренний фильтр). (Приложение № 11).
4.3.8. Схема расположения детей за столами. (Приложение № 12).
4.3.9. Списки детей. 

4.3.10. Лист учета работы со стендами: «Персональная выставка» и «Звезда недели»
4.3.11. Списки детей на кровати, полотенца, шкафы, горшки.
4.3.12. Бланк меню, утвержденный руководителем ДОУ. 
4.3.13. Карты нервно-психического развития. (до 3 лет)
4.3.13. Листы адаптации (до 3 лет). (Приложение №13)
4.3. Документация по организации взаимодействия с семьями воспитанников.

4.3.1 Социальный паспорт семей воспитанников группы (Приложение 14).
4.3.2 План взаимодействия с родителями воспитанников группы на учебный год.

4.3.3. Протоколы родительских собраний группы с материалами к ним.

4.3.4. Папка подтверждающих документов об отсутствии ребенка (справки об отпуске, заявления).
     4.3.5. Тетрадь взаимодействия с социумом. (фото отчеты и согласие родителей)
5. Документация музыкального руководителя

5.1. Должностная инструкция педагога.

5.2 Инструкции по охране жизни и здоровья детей.

5.3 Инструкция по охране труда.
5.4. Инструкция по соблюдению требований пожарной безопасности.

5.5.Инструкция по охране труда при работе с электронной аппаратурой (магнитофон, телевизор, проектор ит.д.).

5.6. Инструкции по охране труда при проведении образовательной деятельности.

5.7. Инструкция по охране труда при проведении массовых мероприятий.

5.8. Алгоритм оказания первой помощи и сертификаты об обучении. 

5.9. План эвакуации при пожаре и ЧС оформленный по установленной форме

5.10. Календарный план образовательной работы

5.11. Мониторинг индивидуальных достижений ребенка с анализом полученных результатов (диагностика).
5.12. Карты взаимодействия с педагогами.
5.13. Расписание учебных занятий, утвержденное заведующей

5.14. Конспекты утренников, консультаций, 

5.15. План по самообразованию

5.16.План работы с родителями (по группам или направлениям) (лист достижений и лист учета записок)

5.17. План работы с одаренными детьми

      5.18. Табель посещаемости детей с ОВЗ, прошивается, пронумеровывается, 

       скрепляется печатью. (Приложение № 7)  
5.19. График обновления информации и фото на стендах.  
5.20. Паспорт музыкального зала.
      5.21. Циклограмма рабочего времени.
5.22. Основная общеобразовательная программа дошкольного образования по возрастным группам
      5.23. План досугов и развлечений на учебный год, утвержденный заведующим.
      6.  Документация инструктора по физической культуре и плаванию
6.1. Должностная инструкция педагога.

6.2. Инструкции по охране жизни и здоровья детей.

6.3 Инструкция по охране труда.
6.4. Инструкция по соблюдению требований пожарной безопасности.

6.5. Инструкция по охране труда при работе с электронной аппаратурой (магнитофон, телевизор, проектор ит.д.).

6.6. Инструкции по охране труда при проведении образовательной деятельности.

6.7. Инструкция по охране труда при проведении массовых мероприятий.

6.8. Алгоритм оказания первой помощи и сертификаты об обучении. 

6.9. План эвакуации при пожаре и ЧС оформленный по установленной форме

6.10.Календарный план образовательной работы

6.11. Мониторинг индивидуальных достижений ребенка с анализом полученных результатов (диагностика).
6.12.Карты взаимодействия с педагогами.

6.13. Расписание учебных занятий, утвержденное заведующей

6.14. Конспекты утренников, консультаций.
6.15. План по самообразованию.
6.16. План работы с родителями (по группам или направлениям) (лист достижений и лист учета записок).
6.17. План работы с одаренными детьми.
      6.18. Табель посещаемости детей с ОВЗ, прошивается, пронумеровывается, 

       скрепляется печатью. (Приложение № 7)  
      6.19. График обновления информации и фото на стендах.  
      6.20. Лист здоровья.
 6.21. Паспорт спортивного зала и бассейна. 
      6.22. Циклограмма рабочего времени.
 6.24. Основная общеобразовательная программа дошкольного образования по 
          возрастным группам
 6.25. План досугов и развлечений на учебный год, утвержденный заведующим.
           7. Документация учителя - логопеда
7. 1. Должностная инструкция педагога.

7.2. Инструкции по охране жизни и здоровья детей.

7.3 Инструкция по охране труда.

7.4. Инструкция по соблюдению требований пожарной безопасности.

7.5. Инструкция по охране труда при работе с электронной аппаратурой (магнитофон, телевизор, проектор ит.д.).

7.6. Алгоритм оказания первой помощи и сертификаты об обучении. 

7.7. План эвакуации при пожаре и ЧС оформленный по установленной форме.
7.8. Положение о логопункте.

7.9. Карты обследования воспитанников с заключение по результатам обследования

7.10. Карты диагностики готовности выпускников ДОУ к школьному обучению.
7.11.  Журнал учета посещаемости детей, зачисленных на логопункт и детей ОВЗ. 
7.12. Журнал   взаимодействия с педагогами

7.13. Расписание учебных занятий, утвержденное заведующей.
7.14. Конспекты консультаций.
7.15.  Программы коррекционно–развивающей работы.
      7.16. Протоколы заседания комиссии.
7.17. Заключения ТПМПК.
     7.18. Заявления родителей.
7.19. тетради для индивидуальной коррекционной работы. 

7.20. Речевые карты воспитанников.
7.21.Папка по работе с родителями и педагогами: информация на стенды, сообщения 
        на родительском собрании, консультации.

7.22. График консультация родителей и воспитателей.

7.23. Журнал регистрации консультаций.
7.24. Паспорт кабинета.
7.25. Циклограмма рабочего времени. 

7.26. Журнал движений детей.
7.27. Журнал учета уровня продуктивности коррекционной работы на логопунке, 
          журнал коррекционной работы (Приложение 15)
          8. Документация ПДО

       8.1. Утвержденная программа дополнительного образования детей по направлению на учебный год с приложениями.

       8.2. Расписание учебных занятий, календарный учебный график и учебный план утвержденное заведующим.
       8.3. Журнал учета посещаемости детей (в зависимости от профиля ПДО)

       8.4. Мониторинг индивидуальных достижений ребенка с анализом полученных результатов (достижения).
      8.5. Отчеты о результатах работы. 
9.  Порядок хранения, уничтожения документов

      9.1. При смене педагогов и специалистов (увольнение, выходе на пенсию, переходе в другую возрастную группу) все журналы, тетради, планы сдаются старшему воспитателю.
     9.2. Календарный план работы с детьми оформляется сроком на 1 учебный год                   (с первого сентября текущего года по 31 августа следующего года). По окончании срока действия Календарный план, подлежат передачи в методический кабинет и хранению в течение 1 года. По истечении данного срока уничтожаются. 
   9.3. Журнал утреннего фильтра, журнал приема детей, журнал передачи детей по смене, журнал сведений о родителях оформляется сроком на 1 учебный год                  (с первого сентября текущего года по 31 августа следующего года). По истечении данного срока уничтожаются. 
   9.4. Протоколы групповых родительских собраний подшиваются в течение 5 лет или в течение времени существования группы. Материалы к протоколам родительских собраний подшиваются в отдельной пластиковой папке со скоросшивателем и являются неотъемлемой частью протоколов. Хранение протоколов допускается в групповой комнате. По истечении данного срока уничтожаются.

     9.5. Режим работы группы, двигательный режим группы, списки детей на кровати, полотенца, шкафы, горшки, схема расположения детей за столами, план эвакуации, расписание занятий оформляется сроком на 1 учебный год (с первого сентября текущего года по 31 августа следующего года).  По истечении данного срока уничтожаются.

     9.6. Листы адаптации, карты нервно-психического развития, оформляется сроком на 1 учебный год (с первого сентября текущего года по 31 августа следующего года). Хранятся на период пребывания ребенка в детском саду. По истечении данного срока уничтожаются.

     9.7. Табель посещаемости

Табель посещаемости заполняется педагогами группы на каждый месяц (с первого сентября текущего года по 31 августа следующего года). Табель подлежит хранению                 в течение 1 года в кабинете медицинской сестры.

  10.Заключительные Положения
   10.1 Воспитатель в группе оформляет информационной уголок для родителей                         в соответствии с рекомендациями.

   10.2. Воспитатель разрабатывает схему расположения детей за столами, составляет списки детей на шкафчики, полотенца, кровати.

   10.3. Специалисты оформляет информационное уголки для родителей в соответствии                 с рекомендациями.

   10.4 Документация, по истечению учебного года хранится в архиве у педагогов                    (срок хранения 1 год).

Приложение 1
	Дата __________________     День недели ____________________________

	
	Совместная деятельность 
	Самостоятельная деятельность детей
	Образовательная деятельность в режимных моментах

	Утро
	
	
	

	Утренний сбор
	

	Образовательная деятельность в ЦА


	
	
	

	
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Индивидуальная работа
	

	Прогулка 1
	
	
	

	Вторая половина дня
	Совместная деятельность
	Самостоятельная деятельность детей
	Образовательная деятельность в режимных моментах

	
	
	
	

	Индивидуальная работа
	

	Прогулка 2
	
	
	


                                                                                                           Приложение № 2
Журнал передачи смен 

	№
	Дата
	Количество

детей в группе
	Замечание по состоянию детей
	Санитарное состояние, эстетика 
	Ф.И.О. педагога, сдавшего смену
	Ф.И.О педагога

принявшего смену

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                            Приложение № 3
Журнал бактерицидная лампа 
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	Месяц
	Условия обеззараживания                                 (в присутствии или отсутствии людей)
	Объект обеззараживания (воздух или поверхность, или и то и другое
	Вид микроорганизмов (санитарно – показательный или другой)
	Режим облучения (непрерывный или повторно -кратковременный
	Время
	Длительность          (для повторно – кратковременного интервала между сеансами облучения
	Подпись

	
	
	
	
	
	ВКЛ
	ВЫКЛ
	
	

	1
	В отсутствии людей
	Воздух и поверхность
	Санитарно-показательный
	Повторно - кратковременный
	
	
	
	

	2
	В отсутствии людей
	Воздух и поверхность
	Санитарно-показательный
	Повторно - кратковременный
	
	
	
	


Приложение № 4
План самообразования педагога ____________________________

стаж работы: _______ категория: _______

	Год
	Проблема
	Тема
	Этап
	Содержание работы
	Результат/форма

отчетности

	2005/2006
	Повышение уровня правовой
	Совместная работа ДОУ и
	1
	Изучение научно-методической
	Составление

	
	культур
родителей
как
	семьи по формированию основ
	
	литературы:
	перспективного плана

	
	условие
правового
	правового
сознания
	
	Семенака
С.И.
Социально-
	работы с родителями.

	
	воспитания дошкольников
	дошкольников
	
	психологическая
адаптация
	Изучение
уровня

	
	
	
	
	ребенка в обществе
	правовой
и

	
	
	
	
	Соловей С.А, Львова Т.Н.,
	педагогической

	
	
	
	
	Дубко
Г.И.
Реализация
	компетентности

	
	
	
	
	Конвенции о правах ребенка в
	родителей.

	
	
	
	
	дошкольных
образовательных
	Оформление

	
	
	
	
	учреждениях.
	информационных

	
	
	
	
	Копытова
Н.Н.
Правовое
	материалов
по

	
	
	
	
	образование в ДОУ. Соловьева
	проблеме:

	
	
	
	
	Е.В., Данилина Т.А., Лагода Т.С.
	консультации
для

	
	
	
	
	Знакомим
дошкольников
с
	родителей, педагогов,

	
	
	
	
	Конвенцией о правах ребенка.
	доклад на семинаре по

	
	
	
	
	Защита прав и достоинства
	проблеме.

	
	
	
	
	маленького
ребенка:
	

	
	
	
	
	Координация усилий семьи и
	

	
	
	
	
	детского сада/ Т.Н.Доронова,
	

	
	
	
	
	А.Е.Жичкина, Л.Г.Голубева и
	

	
	
	
	
	др.
	

	
	
	
	2
	Проведение мероприятий для родителей по плану.

Организация работы с детьми по правовому воспитанию
	Показ
открытых мероприятий.

Разработка материалов для
организации
«Правовой школы».

	2006/2007
	
	
	
	
	

	2007/2008
	
	
	3
	Изучение

правовой компетентности родителей; определение роли семьи в формировании
правового сознания дошкольников
	Обобщение
опыта

работы,
оценка эффективности


Приложение № 5 

Температурный режим в спальной (групповой, туалете, приемной)                комнате ____________ группы 

на 20__ – 20___ год

	№ п/п
	Сентябрь
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Р.S. по 1 листу на каждое помещение 
Приложение № 6 

График мытья игрушек

Группа № ______  месяц ________________ год_________

	дата
	время
	что мыли
	Подпись ответственного лица

	
	
	
	

	
	
	
	


 Приложение № 7
Табель посещаемости 

	№
п/п
	Ф.И. ребенка
	Дата


	посещено
	пропущено
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	В строке напротив Ф.И. заполняется срок и причина отсутствия


Условные обозначения: ( н – отсутствие без ув. причины , б – болезнь )

                                                                                                                   Приложение № 8
Сведения о родителях (законных представителях) 
(хранить в недоступном для третьих лиц месте)
	№ п/п 
	Ф.И. ребенка Дата рождения
	Домашний адрес
	Ф.И.О. мамы.

место работы, должность, телефон
	Ф.И.О. папы.

место работы, должность, телефон
	Примечание (родственники, доверенные лица, категория семьи и т.д.)
Кто может забирать ребенка 

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


                                                                                                                       Приложение № 9
Лист здоровья

	№
	Ф.И.

ребенка
	Группа

здоровья
	Рост
	Вес
	№

мебели
	Физкультурная

группа
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


  Приложение № 10 
Табель стула

детей группы №__________________за___________________201___г

	№

п/п
	Фамилия, имя ребенка
	Дни месяца



	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Условные обозначения                       1 – нормальный                +   - жидкий              о   - кровь

стула:                                                     * - кашицеобразный         о – слизь                          непереваренный

Приложение № 11

Тетрадь приема детей 

	ДАТА
	
	

	№п/п
	Ф.И. ребенка


	t
	Кашель

насморк
	Кожный покров
	Роспись
	t
	Кашель

насморк
	Кожный покров
	Роспись

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 12                          
[image: image2]    
                                                                                                          Приложение № 13
Лист адаптации 

Фамилия, имя ребенка __________________________________     Дата рождения ___________
Дата поступления ______________

	Дата
	Эмоциональное состояние
	Социальные контакты
	Сон
	Аппетит
	Общий балл
	Примечание

	
	
	С детьми
	Со взрослыми
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Уровень  адаптации _____________________________________________

Рекомендации ___________________________________________________________________________________

                                                                                                                     Приложение № 14
Социальный паспорт группы 

	1. Количество

всего:
	

	1.1. Полных семей
	

	1.2 Неполных семей
	

	1.3 Семей риска
	

	1.4 Многодетных
	

	1.5 Семей, имеющих детей инвалидов
	

	1.6 Семьи, где оба родители инвалиды
	

	1.7 Семьи, где 2 ребенка дошкольного возраста
	

	1.8 Семьи с несовершеннолетними родителями
	

	1.9 Молодые семьи 
	

	1.10 Малообеспеченные
	

	2. Количество семей, имеющих статус:
	

	2.1 Беженцев
	

	2.2 Переселенцев
	

	3. Образование
	

	3.1 Высшее
	

	3.2 Среднее
	

	3.3 Без образования
	

	4. Социальный статус:
	

	4.1 Служащие
	

	4.2 Предприниматели
	

	4.3 Рабочие
	

	4.4 Безработные
	

	5. Материальный уровень:
	

	5.1 Высокий
	

	5.2 Средний
	

	5.3 Низкий
	


Приложение № 15
Журнал учета уровня продуктивности коррекционной работы на логопунке, журнал коррекционной работы

	№
	Ф.И.О.

ребенка, дата

рождения
	Дата поступления на коррекционную работу
	Заключение ПМПК,

заключение педагога психолога при зачислении
	Срок коррекционного обучения
	Продление срока коррекционного обучения
	Заключение ПМПК,

педагога психолога при выпуске
	Уровень коррекционной работы

	
	
	
	
	
	
	
	


1



































Дарья





Виктория





Анжелика





Павел 





Илья





Яна 





Дамир





Андрей Б.





Константин





Максим





Ясмина





Андрей П





Сергей 





Тимур





Ариана





Матвей





Ангелина





2





2





1





1





1





1





София





Милана 








Схема посадки детей группы № ____





1 – 100 – 115


2 - 115 -130





Вход





Алиса





Аня








