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1. Общие положения
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1.1 11астоящее положение о ведение документации педагога (специали
стов) разработано для муниципального бюджетного дошкольного образова
тельного учреждения «Детский сад № 31» Изобильненского городского ок
руга Ставропольского края (далее Учреждение) в соответствии с:

• Федеральным законом «Об образовании в Российской Федера
ции» от 29.12.2012г. №273 ФЗ (с изменениями и дополнениями 
на 30.04.2021)

• Приказом Министерства образования и науки Российской Феде
рации от 30.08.2013 «1014 «Об утверждении Порядка организа
ции и осуществления образовательной деятельности ио основ
ным общеобразовательным программам дошкольного образова
ния»

• Приказом Минпросвещения от 25.11.2022 г. № 1028 об утвер
ждении новой ФО11 ДО.

• СанПин 1.2.3668-21 «гигиенические нормативы и требования к 
обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека 
факторов среды обитания»

• «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 
воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молоде
жи» СП 2.4.3648-20 утвержден Постановлением Главного госу
дарственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 №96

• Федеральный государственный образовательный стандарт до
школьного образования» утвержден Приказом Министерства об
разования и науки РФ от 17.10.2013г. № 1 155

• Уставом МБДОУ «Детский сад№ 31» ИГОСК
• Основной общеобразовательной программой МБДОУ «Детский 

сад № 3 1» ИГОСК
1.2 Цель - определение перечня и содержания основной документации 

педагога (специалистов) и установления единых требований к ней.
1.3 Задача - установление порядка ведения документации, форм, сро

ков се заполнения и хранения педагогом (специалистом) Учреждения.
1.4 Настоящее положение принимается Педагогическим советом ДОУ 

и утверждается приказом заведующего МБДОУ «Детский сад № 31» ИГОСК.
1.5 11астоящее положение является локальным нормативным актом.
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2. Основные функции Положения

Документация по органнзацни работы воспитателя

з

3.2.1 к'рспективнын план совместной образовательной деятельности (яв
ляемся сосгавной частью календарного планирования пед. процесса)

Локальные акты по обеспечению деятельности воспитателя:
• Должностная инструкция воспитателя
• Инструкция по охране жизни и здоровья детей
• Инструкция по охране труда воспитателя

Установление порядка хранения: инструкции являются докумешпими 
постоянного и длится иного действия (до замены новой инструкциег'д. Инст
рукции хранятся в отдельнойрзапке на рабочем месте воспитателя, прону
мерованы. прошнурованы, и подписаны об ознакомлении воспитателем. Срок 
хранения постоянно.

Установление порядка ведения документации, формы заполнения и 
хранения: перспективный план ведется в печатном виде, по мере необходи
мости вносятся коррективы и дополнения рукописным текстом. Хранится в 
отданной папке на рабочем месте воспитателя. Листы документа прону
мерованы. прошнурованы, скреплены печатью учреждения и по()писыо руко-

3.1 .Рабочая программа.
Рабочая программа ФОН НО., составляется на один учебный год в со

ответствии с возрастной группой. В ней отражены основные направления 
воспитательно —образовательной работы с детьми определенного возрас
та. . liicmы документа пронумерованы, прошнурованы, скреплены печатью 
\ ч/)с.ведения и подписью руководителя. После окончания летнего оздорови- 
ни льного периода сдается на хранение в архив. Срок хранения - 5 лет.

3. Перечень основной докумен iанин воспитателя

2.1 Документация оформляется педагогом (специалистом) ежегодно 
перед началом учебного года (июль-август)

2.2 Допускается рукописное изложение материала и печатные вариан
ты ведения документации

2.3 За достоверность сведении, качество оформления документации не
сет ответственность педагог (специалист)

2.4 Контроль за ведением документации осуществляет заведующий 
Учреждением и старший воспитатель.



Тема ООД:

Речевое развитие

И.А.Лыкова стр. 48

Краеведение

В. М. Мато ва с гр. 24
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11озиавателыюе 
развитие (ФЭМП)

Художествен но- 
зсюгическое раз

витие (леп- 
ка/аппликация)

Художес твен ио
не гегическое раз
витие (рисование)

_____________________ И.А.Лыкова стр. 44 
«Происходящие изменения в жизни людей и при
роды в связи с приходом осени»
Цель: формировать представления детей о време
ни года - осень и происходящими изменениями в 
мире людей и природы.

«Осенние картины»
Цель: Формировать у детей умение предавать в 
рисунке свои впечатления об осени и её призна
ках.

«Осенний I(атюрморт»
Цель: Совершенствовать технику вырезания сим
метричных предметов из бумаги, сложенной 
вдвое.

«Осен ь»
Цель: Закреплять знания детей о признаках насту
пления осени, как времени года, активизировать 
словарный запас дошкольников.

Е. А. Алябьева сгр. 22 
Итоговые дни по лексическим темам 

_____ КРО И.А.Морозова стр. 6 
«В гости к инопланетянам»
Цель: Закреплять умение соотносить количество 
предметов с цифрой; формировать умение отга
дывать математические загадки.

__Е.ВКолесникова стр. 23 
«Рассказывание по сюжетным картинам»
Цель: формировать у детей умение составлять 
сюжетный рассказ ио картине «Осень».

О.С.Ушакова стр. 17

б()()11тсл1я. После окончания летнего оздоровительного периода сдается на 
хранение в архив. Срок хранения - 5 лет.

11ерспективный план совместной образовательной дея тельности в иод 
готовительной к школе группе группы № 3 на 2023 - 2024 уч. год 
.V 1есяи: Октябрь 2 неделя Дата: 09 Октября - 13 Октября
Тем а недели: «Осень»
Об р а з о вател ы i ы е

области:____
11ознавателы1ое

развигие
(социальный и

природный мир)
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3.3Ka. 1е11дарно-тематичсекий план образовагельной работы:
• Си исок восп и тан и и ков
• Антропометрические данные воспитанников
• Задачи образовательной деятельности но образовательным 

областям + годовые задачи
• Рассадка детей за столами
• Режим дня (на холодный и тёплый период года)
• Сетка организованной образовательной деятельное ги
• Лексические темы на учебный год
• 11л а н д осу го в, раз в J i е ч с и и й

\|\HllllUll.'l 1ЫЮС OK? UKi illi1'

Установление порядка ведения документации, формы Kiiio.nieiiUM и 
хранения: календарный план odpcrioeume.'ibiioii padoiribi ведется идо им и вос- 
ннтанк\ /ямн в течение всего года, по мере необходимости вносятся коррек- 
ниieip и дополнения (зачисление и отчисление детей, смена мест посадки м/ 
столами и т.д.). Календарный план пишется на один день вперед. Планиро
вание осуществляется в соответствии с режимом дня:

• планирование утреннего отрезка времени
• образовательная деятельность
• планирование дневной прогулки
• планирование второй половины дня
• планирование вечерней прогулки.

При планировании разнообратой детской деятельности указывается 
L'<iKL'Lской деятельности, образовательная область.вид, название, тема, 

не. in. источник методической литературы с указанием страницы. При пла- 
н11ровании приветствуется использование картотек прогулок, наблюдений, 
\'>niюаней гимнастики, пальчиковой гимнастики, бодрящей гимнастики, ком- 
н зекеы корригирующей гимнастики после сна составленные воспитателями 
СНУП1 L 11 специалистами ДОУ. При наличии картотеки разрешается замена 
'1 д-Lll<)11 записи целям и задачами мероприятий на краткую запись с указани
ем номера карточки или страницы. После окончания реализации ФОН ДО 
<±Детский сад Кз31» ИГРОК и переходе на летнее - оздоровительный период 
в киI. юндарный план работы вставляется цели и задачи летней оздорови- 
п и mi >но и работы, режим дня на теплый период года, расписание НОД, при- 
.1 / с у т ы й I шречень календарно-тематического планирования. Календарный 
>У11! ооразовательной работы хранится в отдельной папке на рабочем мсс- 
те воспитателя. Листы документа пронумерованы, план прошивается. 
скрепляется печатью учреждения и подписью руководителя после окончания 
учщни.ию года. После окончания учебного года и летней оздоровительной 
к a. 11 па 11 и 11 п. /с т сдается в архив. Срок хранения - 5 лет.



Режимные момен
ты

Утро

Создавать \ слов и я для ...

детейопы |

оод
Дневная прогулка

детей в

2 половина дня

воспро-

Совместная деятельность взрослого 
и ребёнка

()бо I а ща I ь 
(чем?)

Создавать условия и помо
гать организовывать игрч

Способе Iвовагь 
самостоя гельномх 
изведению... 

Поддержка детской 
инициативы и само

стоятельности

Поддержка индивиду
альности ребенка

11оддерживать 
с 1 ре млении ....

н

Гема недели: «Осень»
Виды дет
ской дея
тельности

Календарный план образовательной работы 
(полное наименование группы)

Вечерняя прогул
ка

11омогать. способствовать 
созданию разных по слож- 
НОСН1 KOHCTpyKimit. рисун
ков. творческих работ.

Обозначаются тс виды дeя- 
тeлыlOClи, в которых ребе
нок испытывает трудности. 
Прописывается тема игро
вого задания, содержание. 
Поддержка инливидуа 1ыю- 
сти заключается нс только в 
поддержке ребенка в i руд
ных ситуациях развития, а в 
noc i роении взаимодействия 
с ребенком в зоне его бли
жайшего развт ия. 
создаётся его ситуация \с- 
нсха в освоении культурных 
практик и видов деятельно
сти.
Такие данные можно полу
чить исходя из педаго! иче- 
ского наблюдения, которое 
необходимо для пос iроения 
индивидуальной траектории 
развтпя ребёнка.

Способе! вовать развитию 
детской инициативы через 
создание ....

Утренний филыр. Беседа. Сюжетно-ролевые 
игры. Развивающие игры. Наблюдения в уголке 
природы. Практические упражнения по форми
рованию культе рно-гш ионических навыков. 
Знакомство с произведениями искусства. Ут
ренняя гимнастка ( 2 комплекса на месят Иг- 
ры._________________ _____________________
Организованная образова!ельная деятельность 
в соответствии с образова юльными облас i я ми. 
Наблюдения. Трудовые поручения. Дидактиче
ские игры. Подвижные игры. Спортивные уп
ражнения. Сюжетно-ролевые игры. Экспери
ментирование. Подвижные игры. Оздорови
тельные пробежки. Беседы.Игры разной под
вижности. ____
Гимнастика после дневного сна. Чтение и пере
сказ литературных произведений, фольклора. 
Труд в \толке природы. Сюжетно-ролевые иг
ры. Дидактические nipi.i. Самостоя iельная дея
тельность в центрах активности. Слушание 
музыкальных произведений. Культурно - досу- 

' I оная теятелыюегь.  
I Народные игры. Наблюдения. М\ зыкальные 

игры. Игровые физические хпражнения. Бесе
ды. Работа с родительским сообществом.

 

I (обужда I ь дет ей играт ь 
в через создание



Ml ч \ Ч|Х ,1'

Мебель№ Фамилия
Вес11/

весна осен веснаосен
ьь

б

воспитанни
ка

Высота 
стола

Дата рождения
ч.м.г.

Высота 
стула
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№ ] 
н/п

(’п исок вос 11 и rai 1 н и ков
________ (полное наименование группы)

Фамилия Имя Отчество воспитанника

А нтропометр и ч ес к и е да! i н ые вос п итан н и ко в
_____ (полное наименование группы)

Антро г I ометрия
Рост

I______ I______ ______
Список лексических тем 

(полное наименование группы) 
Тема недели

Отчётность и контроль:
Контроль над перспективным и календарным планировстиел! осущест

вляется старшим воспитателем и осуществляется не реже 1 раза в квар- 
шал.

№
п/п , 

in ,11.:. и.нос он■ оке

Цвет 
марки
ровки

I имя отчество
н
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Фамилия Имя 
Отчество

3.4 II Габель учета посещаемости детей (полное наименование группы)
Табель учета naceiiiaeAiacmii детей заполняется воспитателем ез/се- 

дневно по форме ОКУД 0504608. Табель заполняется аккуратно н коррект
но, прошивается, нумеруется постранично, скрепляется печатью учрежде
ния н подписью руководителя. Хранится у воспитателя до окончания листов 
в табеле, затем сдается в архив. Срок хранения - 5 лет.
3.5 Журнал здоровья детей.

Ежедневный утренний прием детей проводится воспитателем, кото
рый опрашивает родителей о состоянии здоровья детей, при наличии пока
заний проводит термометрию (измерение температуры) в присутствии ро

дителей.
Данные о состоянии ребенка заносятся в «Журнал здоровья детей», в 

котором ставят свою роспись родители, если согласны с результатами ви
зуального осмотра их детей. Листы журнала пронумерованы, журнал про
шивается, скрепляется печатью учреждения и подписью руководителя по
сле окончания каждого календарного месяца. Весь журнал здоровья детей 
сдается в архив после окончания учебного и летнего оздоровительного пе
риода. Срок хранения - 5 лет.

Журнал здоровья детей
(полное наименование группы)

11од11ись роди
теля

3.6 Карантинный журнал.
Карантинный журнал заполняется воспитателем в период наблюде^ 

вLL>1 КI контактными детьми во время карантина. Листы_журналауippuyMe^ 
/юваньур7рошнурованы, скреплены печатью учреждения и iiodpucnKyimKotyM 
о и/и сшь. Х'ранится г воспитателя до окончания листов в журнале, затем 
LДК1 >1 в архив. Срок хранения - 5 лет.

Причина раине- I 
го ухода ребёнка 
из ДОУ с указа- I 

ние времени
1 1:30 посещение 
врача стомато
лога

п/п

Иванов Иван 
1 !ванович
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№ Фамилия Имя ре- 
п/п бейка

3.7 План ио адаптации детей к условиям ДОУ (ведется в младших груп
пах)

Караш пипып журнал
(полное наименование группы)

Вид инфекции, срок карантина:  
Дата:_____ _____________ ___________
Утро (t°, кожа, зев, стул, Вечер (t°, 
общее состояние)________ <

, кожа, зев, 
стул, общее сосюяние)

но (ли.шчны.и критериям. При оценке 
забол ев( пою ст и, ■).}ioi{uouciJibuoe состояние,

• План работы но адаптации детей к условиям ДОУ
• Адаптационный лист ребенка
• Материалы к плану работы но адаптации детей к условиям 

ДОУ (анкеты, консультации, памятки, буклеты, рекоменда
ции, конспекты занятий и др.)

Установление порядка ведения документации, формы заполнения и 
хранения:

Птт работы по адаптации детей к условиям ДОУ составляется воср 
питан/елем в произвольной форме на год, ведется в нечатнолццыiцрукопис- 

вцс)е. по мере необходимости вносятся коррективы и Оополнення руксм 
писным текстом (новые консультации, мероприятия и др.). Хран!ипся в опы 
дельной папке на рабочем месте воспитателя. План прошивается вместе с 
адантаиноиными листами, анкетами для родителей, скрепляется печат ыр 
\ )к■дения и подписью руководителя после окончания учедного года и сда
ется с> архив. Срок хранения - 5 лет.

Адаптационный лист ребенка
Адаптационный лист заводится для каждого ребенка индивидуально, 

^ап(). шлется воспитателем ежедневно до момента полной адаптации рсу 
бенка к условиям ДОУ, но не более 2-х месяцев. По прошествии указанного 
времени воспитатель и педагог-психолог должны сделать выврдыы<ак нр<м 
ш. ia адаптация ребенка по различным критериям. При оценке адаптации 
Х'чн/нывается частота забопеваемости, эмоциональное состояние, кон
тактность.
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Фамилия Имя Отчество и подпись 
3.8 Диагносшка (мониторинг) педагогического процесса в группе

• Таблицы педагогической диагностики (мониторинга)
• Индивидуальный простиль эффективности педагогических воз

действий
• Аналитическая справка но шотам освоения ФО11 ДО.

2
8

со i 
<

Адан гациоппын лист ребенка
Фамилия Имя ребенка 
Да та рождения   
I руппа здоровья

2

Min ни I iiaioc ок1 i.Kcuioc .км!..'' I ы юс (>6puзова

Завтрак 
Обед 
11о.ид н нк 
Засыпа
ние

О I Соц
С деть-

I о

тг
мн
Со
взрос- 
лыми__
В in ре
В речи:
активная
пассив
ная 

11астрое пне
Условные обозначения: X - хорошо 11 
Вывод воспитателя:
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3.9 Творческая нанка но самообразованию
• План по cciMOoC)pci3oeci/ntio педагога на учебный го()

• Материалы по самообразованию

• Отчет о ходлсе реализации плана по самообразованию.

Документы по самообразованию прошиваются, скрепляются печатью 

учреждения и подписью руководителя после окончания учебного года и сда

ются в архив. Срок хранения 5 /еш.

3.10 Материалы но организации дополни тельных общеобразовательных 
общеразвивающих Программ

• Рабочая программа

• Расписание занят и и

• Список воспитанников

• Табель посещаемости

• Иные материалы по организации работы доп. Программы

Установление порядка ведения документации, формы заполнения и 
хранения: за основу педагогической диагностики взята методика П.Р. He- 
pei iiaci той «Диагностика педагогического процесса». Аналитическая справ- 

L!<< киюлим освоения ФОП ДО ведется в печатном виде в свободнозз фор- 
УТ-_ i/uвписывается воспитателем. Педагогическая диагностика ведется в 
путтта\з виде, по мере необходимости вносятся коррективы и дополнения 
рукописным текстом. Хранится в отдельноз'з панке на рабочем меине вос- 
PILLULIтеля. Листы документа пронумерованы, комплект прошивается, скре- 
Iзаяется печатью учреждения и подписью руководителя после окончания 
учеоного года. После окончания учебного года и летнезз оздоровззтелыюзз 
к а. и пан и и диагностика сдается в архив. Срок хранения - 5 лет.

Индивидуальный профиль 
эффективности педагогических воздействий
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семьями (заявления, дове-

1.
Ива-

12

Образо
вание

Сред
нее 

специ
альное

Место работы, 
должность

мпого
де 1 пая

Состав 
семья

ООО «Блеск - 
ПЛЮС» 
(рабочий)

М Б ДО У « Д етс к и и 
сад № 31» ИГО 
СК (помощник 
воспитателя)

Выс
шееИван

I новин

I

,V' Ф.И.О. pe- 
ii/п ! бейка, дата

J рождения

Иванова Мария 
Николаевна 
8-965-654-98-75
Иванов Иван 
Владимирович 
8-965-458-89-96

11ванов

1 Льгота с I 
указан и- | 
ем даты 1 
оконча

ния I 
_ льготы_

50%

1>и0очая дополнительная общеобразовательная общера кшвающая 
IhmemiMMa оформляется согласно Положения о дополнительных общеобра^, 
■ювательных программах МБДОУ «Детский сад № 31» ИГОСК. Габель уче^ 
пи1 посещаемости детей кружка заполняется воспитателем аккуратно и

Документы по организации кружкобой доинельностн 
гк1уд1_тются печатью учреждения и подписью руководителе прс./е окончу 
пня учебного года и сдаются в архив. Срок хранения - 5 лет._
3.11 Взаимодействие с семьями восии ганников

• Социальный паспорт семей
• Илан взаимодействия с родителями вое питан и и ко в
• 11ротоколы роди тельских собраний
• Документы по взаимодействию с 

реп пости и пр.)
Установление порядка ведения документации, формы занолиенш1 и 

хранютя: документы по взаимодействию с семьями eocnimiamiuKoe ведутся 
в печати ом виде, по мере необходимости вносятся коррективы и д^тоянсн ия 
I > 1 хоппсным текстом. Хранится в отдельной папке на рабочелюуеурте_в(кс 
питателя. Социальный паспорт семей, план взаимодействия с родителями 
(законными представителями) воспитанников, протоколы родительских со
браний группы и материалы к ним, иные документы по взаимодействию с 
ССд 1(>>гаIи (заявления, доверенности и т.д.) прошиваются, скрепляются печоу 
1т>ю учре.ж-дения и подписью руководителя после окончания учебнскЮдХХХс^ 
сОаются в архив. Срок хранения - 5 лени

Социальный паспорт семей
(полное наименование группы) 

ФИО родителей, П 
телефон, адрес
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13

44
4<s
5

61
32 

S 
9

18 
20 
’з

_ x орнь!й11ыул. Мира 322
Анализ социального паспорта семей 

(полное наименование группы)
Вес г одетой на 01,09.2022

Девочек________
Мальчи ков

%

42
58

М11огодетные семьи
1 ребенок

___ 2 детей _____
Полная семья

1 к'нолная семья

_8
£2
50 
71
29

Рабочие
Служащие 

Безработные 
11редприниматели

План взаимодейс! вия с родителями воспитанников
(полное наименование группы)

План взаимодействия с родителями составляется воспита i т i ел ем в 
про и {вольной форме на год, включая летний оздоровителыияй. не/ люд, ве- 
(депк‘я jpIicuarmioM виде, по мере необходимости вносятся коррективы и до- 

yieuj/я рукописным текстом (новые консультации, мероприятия и пр.)
Протоколы родительских собраний

(полное наименование группы)
/ /ротоколы ведутся, в печатном виде, нумерация производится от на

чала учебного года и заканчивается в конце летнего оздоровительного пе- 
рииоа. Протокол оформляется в течение 3 дней после проведения родитель- 
ско,ю собрания, подписывается воспитателем, председателем родитсльско- 
.'о комитета и секретарем. К протоколу родительского собрания прилага- 
L9?zСL Lичн регистрации, текст выступления, консультации воспитателей 
Ч у специалистов ДОУ, которые выступали на родительском собрании.
Протоколы нумеруются постранично, проитуровываются, скрепляются не
чет н>ю детского сада и подпись к) за вед ую i ц е< ю.

____________ 24 _ 
_________ 10 

__ ’ 1£_
Состав семей 

э 
10

_____________ 12_ 
17
7

Образовапне родителей
Всего роди гелей_______

IВысшее образование
Средне специаль11ое образоваи ие

('реднее образование
СоцнajI ьный статус родителей 

25_ 
13 ___
2~" 

’ Г

£1
I
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4. Перечень основной докумен гации старшего воспитателя
Локальные акты но обеснеченшо деятельности старшего воепп i а геля:

• Должностная пнегрукция старшего воспитателя
• Инструкция по охране жизни и здоровья детей
• Инструкция по охране труда старшего воспитателя

Установление порядка хранения: инструкции являются Ooi<y.\ieiinici.\iu 
iiocmcmmuK’o и длительного действия (до замены новой инструкцией). Инст
рукции хранятся в отдельной папке ни рабочем месте старшего воспитате
ля. пронумерованы, прошнурованы, и подписаны об ознакомлен и 11. С 'рок хра
нения постоянно.

_____ График работы старшего воспитателя на 0, 5 ci.________
Часы р а боты____
9.00- 15.00
9.00- 15.00
9.00- 15.00

День педели
11онеделы1ик

Вторник
Среда

4ci вер!
11я тница
Документы по методическому сопровождению образова тельного 

процесса и координации педагогической работы
11рограмма ФО11 ДО МБДОУ «Детский сад № 3 I » И1 ОСИ

Хранится в отдельной пипке на рабочем месте старшего вошшташеля
• Приказ по ДОУ об утверждении состава рабочей группы по 

разработке ФОН ДО.
• Приказ об утверждении ФО// ДО.

ФОП ДО прошивается, скрепляется печатью учреждения и подписью 
руководителя. Срок действия ФОН ДО до внесения изменены)., бее необхо- 
ди.мьш изменения и дополнения разрабатываются по мере необходимости 
они к' у иными приложениями в соответствии с «Порядком внесения измене
ний в ФО/7 ДО» рассматриваются на педагогичен-ком совете и i ■твержда- 
ютс>1 приказом руководителя.
4.1 Годовой план работы МБДОУ «Дечский сад № 31» ИГО СК

//. ын оформляется в печаншол/ виде, по мере необходимости вносятся 
коррективы и дополнения рукописным текстом. Хранится в отдельной пан
ке на рабочем месте старшего воспитателя. План прошивается, скрепляет- 

16 Ид111Ы() учреждения и подписью руководителя после око/1чания летнего 
ныдоронштельного периода и сдается в архив. Срок хранения 5 :icm.
4.2 План летнего оздоровительного периода

П ит оформляется в печатном виде. Хранится в отдельной папке на 
рабочем месте старшего воспитателя. План прошивается, скрепляется, пе-
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Ча/)11>/<) )'чреждения и подписью руководителя после окончания летнего okIo- 
уовнтелчного периода сдается в архив. Срок хранения - 5 лет.

4.311лап работы по профилактике детского дорожно-транспортного 
травматизма

План оформляется в печатном виде. Хранится в отдельной папке на 

радои месте старшего воскитателя. План прошивается, скрепляется пе

чать /(> учреждения и подписью руководителя после окончания летнего оя)о- 

/ > о в ш п е. I иного периода сдается в архив. Срок хранения 5 ле in.

4.4 Лз гестация педагогических работников
Документы оформляются по мере необходимости на начало учеб

ного года:

• Приказ ДОУ о назначении ответственного и komitccuu по 
организации аттестации педагогических работнi/ков в 
ДОУ

• Паза данных о наличии квалификационных категории г пе
дагоги ческих / кidomu i/ков

• Перспективный график аттестации педагогических ра
ботников

• План мероприятий по организации аттестации педагоги
ческих работн 11 ко в

• Приказы о проведения аттестации педагогически.v работ
ников на соответствия занимаемой должности

• 11ротокол заседания аттестационной комиссиiц решение 
аттестационной комиссии, выписка из протокола iaceda- 
ния аттестационной комиссии, представление на соиска
теля категори и

• Приказы на получение соответствия занимаемой должно
сти педагога

Папка оформляется в печатном виде. Хранится в отдельной папке на 

рабочем месте старшего воспитателя, прошивается, скрепляется печатью 
У'й'ХУ'дения и подписью руководителя после окончания летнего о;доровн- 

)I/ельн(Лю периода сдается в архив. Срок храпения - 5 лет.

4.5 И ннованпонная лея тельное i ь
Документы оформляются с момента присвоения ДОУ статуса:

■ Приказ но ДОУ о назначенШ1 ответственного за opcai/изацшо 
инновационной деятельностью в ДОО

■ План мероприятий по организации инновационной деятельно
сти в ДОУ
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■ Иные документы по peci.iiiianuii инновационной деятельности 
вДОО

Документы хранятся в отдельной папке на рабочем месте е/наршего 
в(кч 11ипателя, прошиваются, скрепляются печатью учреждения и подписью 
/тководителя по истечению срока действия статуса сдаются в архив. Срок 

'11 д! 'чм ~ нет.
4.6 Журнал учета методической ли гературы

/Куриал ведется в печатном виде, новое поступление литературы вно
сится рукописным текстом. Хранится на рабочем месте старшего воспи- 
тателя, прошивается, скрепляется печатью учреждения и подписью руко
водителя по окончании страниц сдается в архив. Срок хранения - 5 лет.

Журнал учета методической литературы
11азвание книги

Биб
лиотека 
х. Спор-
Спор- 
ного

4.8 Кон троль воспитательно-образовательной дея i ельносз и
Материалы всех видов контроля старшего воспитателя ;а с.оспита- 

'‘U- ■ 'J1,1 1р-обраювательным процессом хранятся в отдельной папке на рабочем 
.у ее тс  старшего воспитателя, прошиваются и скрепляются печатью учре- 

16

К" ■
и/и 1___________________ _ _ __

1 (федеральный государственный об
разовательный стандарт ДО: Письма
11 11р 11 казы М инобрнауки РФ_

2 I Примерная общеобразовательная
программа дошкольного образова-

I ния (соо тветствует ФГОС)_________
4.7 Журнал регистрации экскурсий и целевых прогулок

Журнал ведется в печатном виде, новое поступление литературы вно- 
с■ iиIк я рукописным текстом. Хранится на рабочем месте старшего восни- 
нкти\ /я. прошивается, скрепляется печатью учреждения и подписью руко- 
<''УЬ inн.-ля но окончании страниц сдается в архив. Срок храпения 5 лет.

Журнал регистрации экскурсий н целевых прогулок 
Количество 

детей 
при
ход

I.IIOC Ol().i/K\. I Ikic .1U1LIKO 1ЫЮС OOpiJ'.О1‘.

«Детский сад №3 I
'<>i о ; ope ici'.cii о <tKp\ I :i ( i.nipi)
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ждения и подписью руководителя по окончанию учебного года и сОсиотся в 
ар.\ ив. Срок храпения - 5 лет,
4.9 Протоколы педагогических советов

UL^V^QKQ’ibi ведутся в печатном виде, нумерация производится от на
чала учебного года и заканчивается в конце летнего оздоровительного пе- 
Рдд! ()о- _Протокол оформляется в течение 3 дне и после проведения педс/гоги- 
ческого совета, подписывается председателем и секретарем. К протоколу 
1312Ч'‘л1Л<-Ч()1^<-'я: тексты выступлении, доклады воспитателей и специалистов 
б1( У- Протоколы нумеруются постранично, прошнуровываются, скрепля
ются печатью детского сада и подписью заведующего. Но окончанию лет
него о {доровительного периода сдаются в архив. Срок хранения  5 ушц
4.10 Организация раболы с кадрами

Документы ()(/)ормляются ежегодно на начало учебного года:
• Персональный список педагогических кадров:
• План проведения методических объединений педагогов и рай

онных семинаров:
Материалы семинаров, консультаций, мастер-классов, от
крытой организованной образовательной деятельности:

• Сведения о награждениях, поощрениях, результатах участия 
в конкурсах;

• / 1лан повышения квалификации педагогов.
-'/окуменшы хранятся в отдельной папке на рабочем месте снigpuieeo 

воспитателя, прошиваются и скрепляются печатью учреждения и подписью 
L6 хоиоОителя но окончаншо учебного года и сдаются в архив. Срок храпения 

5 лет.
4.11 Официальный сай г ДОУ

• Методические рекомендации и уюрмативные докумснты но 
созданию и ведению официального сайта ДОУ
Приказ ДОУ о назначении ответственного за оргстинщию 
работы сайта ДОУ, мапшриалы работы сайта:

® Положение об официальном сайте ДОУ
Документы хранятся в отдельной папке на рабочем месте с/1 к /pi него 

воспитателя, срок действия не огретичен.
5. Перечень документации инструктора но физической культуре 
Локальные акты по обеспечению деятельности инструктора по физиче
ской культуре:
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но физической_культуре 
Часы работы

5.3 График работы инструктора по физической культуре
График работы инструктора

День недели ____ ___
11онеделы1ик__

I Угории к_________________________
Среда____ _____ ___

Четверг__________________________
II яти и на

• Должностная инструкция инструктора по физической культу
ре

• Инс трукция по охране жизни и здоровья детей
• Инструкция ио охране груда инструктора но физической куль

туре
Установление порядки хранения: инструкции являются OoKv.Mcimici.uu 

постоянного и длительного действия (до замены новой инструкцией). Инст- 
/; 1 '<7/>Ld хранятся в отдельной пипке ни рабочем месте старшего воспитате- 
ля. пронумерованы, прошнурованы, и подписаны об ознакомлении. С'р(я< хра
нения - постоянно.

Документация
к) лыуре

по организации работы инструктора но фитческон

5.2 Годовой план работы инструктора но физической культуре
//.иш оформляется в печатном виде, по мере необходимости вносятся 

коррек/ пи вы и дополнения руко > /!/сным текстом. Хранится в отделе / / он пип
ке на рабочем месте старшего воспитателя. План прошивается, скрепляет
ся печатью учреждения и подписью руководителя после окончания летнего 
оздоровительного периода и сдается в архив. Срок хранения 5 лет.

P.Oh.lk .1.11 л

5.1 Рабочая программа.
Рабочая программа, составляется ни один учебны!) год. В /к’и отра- 

.ж 'си {я основные направления физкультурно-оздоровительной  работы
< о с /ньми. Листы документа пронумерованы, прошнурованы, скреплены пе- 
Читью у11рождения н подписью руководителя. После окончания летнего оз- 
Ор]ювшнелыюго периода сдается на храпение в архив. Срок хранения 5 лет.
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т

2 неделя 
Игрушки

Номер ООД
ООД 2

3 неделя 
Осень

Образовательная об
ласть/ гема недели

Физкультура
_ОРУ___

ОВД 
Подвижная 

игра

Вводная
Qpy
ОВД 

11одвижные и 
малоподвижные 

игры___
Дыхательная 
гимнастика  

Пальчиковая 
гимнастика

5.5 Примерный перспективный план совместной образовательной дея1елыю 
сти но физическому развитию.

го

а ёв _у:вL.

_________

Гббод з (на
воздухе)___ |

Г л— --------------- - —
I Задачи 

Г

5. 6 Календарное планирование деятельности инструктора по физиче- 

скоп кульгуре и воспитанников
' Календарное планирование физкультурно-оздоровительной раболы 

(полное наименование группы)
| Этапы ООДI___

Перспективное планирование 
полное найменование группы)

I неделя I
Наш дет
ский сад

Установ.1енне порядка ведения документации, фо/кмы iaiio.iiieiiiuiл 
хранения: перспективный план ведется в печатном виде, по мере необходи- 
мости вносятся коррективы и дополнения рукописным текстом. ,\рс1нится_в 
отдельной папке на рабочем месте воспитателя. Листы документа прон^ 
мерованы, прошнурованы, скреплены печатыо_учреждения и nodrmcbiojJVKQz 
водителя. После окончания летнего оздоровительного периода сдается на 
\у;(///e/H/e в архив. Срок хранения — 5

4 неделя I
Фрукты и 

овощи
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| Дата

[

индивидуальной работы с восиитан-5.8. Перспективное планирование 
инками

Планирование индивидуальной работы с детьми (возрас i пая i РУ1И1Ю
I Фамилия Имя ребенка

1-----------------------

5,7 I ворческая пайка по самообразованию
• f l'Kin по салкюбрспованию педагоги iici учеС)11ы_1£^оА
• Материалы по салюобра{овашпо
• Отчет о ходе реал u rniиш плана по са.мообразовстшср

документы по самообразованию прошиваются, скреплтртся печатью

1 чре.ж-дения и подписью руководителя после окоршания учебн()^^да и сдси 

IIяпся в архив. Срок хранения - 5 лени

Календарный план образовательной работы хранитсял о]ндельнои 
iiciwe на рабочем месте воспитателя. Листы документа пронумерованы^ 
naqiL прошивается, скрепляется печатью учреждения рподписчж)pyKpe(jdip 
теля после окончания учебного года. После окончания учебного codpji летней 
оз()_(2/яиштельной кампании план сдается в архив. Срок хранения - 5 лепр

//лет индивидуальной работы хранится в отдельной папке на рабочеу 
месте воспитателя. Листы документа пронумерованымыан проiiuteaenupp 
скрепляется печатью учреждения и подписью руководителя после окончание 
учёбшяю года. После окончания учебного года и летней оздоровительной 
ко нпании план сдается в архив. Срок х/юнения - 5 лепр


