
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Муниципальное автономное дошкольное образовательное  
учреждение «Детский сад «Колобок»                                        

городского округа Рефтинский 

ПОЛОЖЕНИЕ  о ведении документации 
педагогическими работниками МАДОУ 

«Детский сад «Колобок» 

- 

пгт Рефтинский 

2020 года 
 



ПОЛОЖЕНИЕ  о ведении документации педагогическими работниками МАДОУ «Детский сад 

«Колобок» 
 

                                                  



ПОЛОЖЕНИЕ  о ведении документации педагогическими работниками МАДОУ «Детский сад 

«Колобок» 
 

эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации 

режима работы дошкольных образовательных организаций»; 

- Основной образовательной программой учреждения; 

- Уставом Учреждения.  

       1.3.Срок действия Положения не ограничен. Положение действует до замены 

новым. 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ПОЛОЖЕНИЯ 

2.1. Организация и определение направлений деятельности педагогов 

Учреждения. 

2.2. Установление порядка ведения документации педагогов Учреждения, 

форм, сроков ее заполнения и хранения. 

2.3. Повышение профессиональной компетенции педагогов учреждения. 

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ПОЛОЖЕНИЯ 

3.1. Документация оформляется педагогами под руководством заместителя 

заведующего по ВМР, старшего воспитателя МАДОУ «Детский сад «Колобок»   

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.   Документация оформляется в соответствии с требованиями: 

- текст набирать рекомендуется в текстовом редакторе WORD; 

- шрифт Times New Roman, кегль 14, черного цвета, одинарный интервал; 

- размеры полей: верхнее, нижнее, правое -15 мм; левое – 20 мм; 

- шрифт в таблицах Times New Roman, кегль 10-12; 

- для нумерации страницы использовать положение внизу страницы справа, 

нумерацию текста начинать от титульного листа, не проставляя номер страницы на 

первом листе; 

- заголовки пишутся заглавными буквами, жирным шрифтом; 

3.5.  За достоверность сведений, качество оформления документации несет 

ответственность педагог. 

3.6.  Контроль за ведением документации осуществляет заведующий, 

заместитель заведующего по ВМР, старший воспитатель, согласно системе контроля 

дошкольного учреждения. 

 

4. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ ПЕДАГОГА 
Локальные акты по обеспечению деятельности педагога (срок хранения – 

постоянно): 

4.1. Должностная инструкция педагога. 

4.2 Инструкция по охране жизни и здоровья детей. 

4.3 Инструкция по охране труда. 

4.4 Федеральный государственный образовательный стандарт дошкольного 

образования. 
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4.5. Санитарные правила «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, 

содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных 

организаций». 

 

5. ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ ВОСПИТАТЕЛЯ  
 

5.1 Рабочая программа воспитателя на учебный год. 

5.2 План воспитательно-образовательной работы с перспективой на 2 недели.  

5.3.Календарно-тематическое планирование воспитательно-образовательной 

деятельности. 

5.4 Расписание непосредственной образовательной деятельности на учебный 

год. 

5.5. Режим дня для группы на теплый (с 01июня по 30 августа) и холодный 

период (с 01 сентября до 31 мая). 

5.6. Мониторинг достижения детьми планируемых результатов освоения 

образовательной программы дошкольного образования. 

5.7. Тетрадь движения (сведения о воспитанниках и родителях): 

- ФИО родителей;  

- даты рождения;  

- образование; 

- место работы; 

- адрес фактического проживания/ прописки; 

- телефон; 

- братья, сестры, даты рождения; 

- родственники, которые могут забирать ребёнка из детского сада. 

5.8. Творческая папка по самообразованию. 

5.9. Портфолио воспитателя. 

5.10. Паспорт группы: 

- общие сведения о группе, (сотрудники – воспитатели, младший воспитатель, 

музыкальный руководитель, инструктор по физо, специалисты (для групп 

ОВЗ)); 

- список детей; 

- лист здоровья: антропометрические данные детей/ номер маркировки мебели 

в соответствии с ростом ребёнка; 

- таблица маркировки мебели; 

- схема рассаживания детей за столами для приема пищи; 

- схема рассаживания детей за столами для НОД; 

- список детей по подгруппам; 
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-оснащение развивающей предметно-пространственной среды: перечень 

оборудования, перечень учебно-методических и игровых материалов; 

- схема расположения мебели в групповом помещении. 

5.11. Лист адаптации воспитанников (для вновь набранных детей); 

5.12. Протоколы родительских собраний группы. 

5.13. Аналитический отчёт о проделанной работе за год. 

5.14. Табель стула детей (для детей до 3-х лет). 

5.15 Журнал приема детей. 

5.16. Журнал учёта времени работы УФ лампы. 

5.17. Журнал учёта времени работы передвижного УФ рециркулятора. 

5.18. Социальный паспорт семей воспитанников группы. 

5.19. Журнал «Родительская плата за детский сад». 

5.20. Журнал медицинских бесед с родителями. 

5.21. Журнал бесед с родителями по безопасности жизнедеятельности детей. 

 

 

6. ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ  

УЧИТЕЛЯ - ЛОГОПЕДА 

 

6.1. Положение о логопедическом пункте. 

6.2. Рабочая программа педагога на учебный год. 

6.3. Расписание индивидуальных и подгрупповых логопедических занятий 

на учебный год. 

6.4. Индивидуальные карты речевого развития обучающихся, получающих 

логопедическую помощь. 

6.5. Заявление на зачисление ребёнка на логопедический пункт. 

6.6. Список детей, зачисленных на логопедический пункт. 

6.7. Журнал обследования речи детей. 

6.8. Журнал учёта посещаемости логопедических занятий. 

6.9. Перспективное планирование индивидуальной и подгрупповой работ. 

6.10. Материалы педагогической диагностики (мониторинг речевого 

развития детей). 

6.11. Материалы по самообразованию. 

6.12. Журнал консультаций для родителей. 

6.13. Циклограмма работы учителя-логопеда. 

6.14. График работы учителя-логопеда. 

6.15. Журнал взаимодействия учителя-логопеда с воспитателями. 

6.16. Годовой отчёт учителя-логопеда. 
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6.17. Портфолио педагога. 

6.18. Паспорт кабинета. 

 

 

7. ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ  

МУЗЫКАЛЬНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ 

 

7.1. График работы. 

7.2. Циклограмма рабочего времени. 

7.3. Рабочая программа педагога на учебный год. 

7.4. Расписание НОД на учебный год. 

7.5. Перспективное планирование работы по музыкальному развитию 

воспитанников. 

7.6. Материалы педагогического мониторинга. 

7.7. Материалы по самообразованию. 

7.8. Портфолио педагога. 

7.9. План работы с одарёнными детьми на учебный год. 

7.10. Паспорт музыкального зала (кабинета). 

7.11. Сценарии мероприятий (праздники, развлечения, утренники). 

7.12. Наглядная информация музыкального стенда. 

7.13. Аналитический отчёт о проделанной работе за полугодие, за год. 

 

8. ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ  

ИНСТРУКТОРА ПО ФИЗИЧЕСКОМУ ВОСПИТАНИЮ 

 

8.1. График работы. 

8.2. Циклограмма рабочего времени. 

8.3. Рабочая программа педагога на учебный год. 

8.4 Расписание НОД на учебный год. 

8.5. Перспективное планирование работы по физическому развитию 

воспитанников. 

8.6. Материалы педагогической диагностики (инструментарий). 

8.7. Материалы по самообразованию. 

8.8. Портфолио педагога. 

8.9. План работы с одарёнными детьми на учебный год. 

8.10. Паспорт физкультурного зала. 

8.11. Сценарии мероприятий (развлечения, соревнований). 

8.12. Аналитический отчёт о проделанной работе за полугодие,  за год. 



ПОЛОЖЕНИЕ  о ведении документации педагогическими работниками МАДОУ «Детский сад 

«Колобок» 
 

 

 

9.  ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ  

УЧИТЕЛЯ-ДЕФЕКТОЛОГА 

 

9.1. Рабочая программа педагога на учебный год. 

9.2. График работы учителя-дефектолога. 

9.3. Циклограмма рабочего времени. 

9.4. Расписание индивидуальных и подгрупповых логопедических занятий 

на учебный год. 

9.5. Карты обследования детей. 

9.6. Список детей. 

9.7. Журнал учёта посещаемости занятий. 

9.8. Перспективное планирование индивидуальной и подгрупповой 

коррекционно-развивающей работы. 

9.9. Журнал консультаций для родителей. 

9.10. Журнал взаимодействия учителя-дефектолога с воспитателями. 

9.11. Аналитический отчёт о проделанной работе за полугодие, за год. 

9.12. Материалы по самообразованию. 

9.13. Портфолио педагога. 

9.14. Паспорт кабинета. 

 
  

10.  ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ  

ПЕДАГОГА-ПСИХОЛОГА 

 

10.1. Рабочая программа педагога на учебный год. 

10.2. График работы педагога-психолога. 

10.3. Циклограмма рабочего времени. 

10.4. Расписание индивидуальных и подгрупповых занятий на учебный год. 

10.5. Карты обследования детей. 

10.6. Список детей. 

10.7. Журнал учёта посещаемости занятий. 

10.8. Перспективное планирование индивидуальной и подгрупповой 

коррекционно-развивающей работы. 

10.9. Журнал консультаций для родителей. 

10.10. Журнал взаимодействия педагога-психолога с воспитателями. 

10.11. Аналитический отчёт о проделанной работе за полугодие, за год. 

10.12. Материалы по самообразованию. 
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10.13. Портфолио педагога. 

10.14. Паспорт кабинета. 

 

 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

11.1 Воспитатель в группе организует предметно-пространственную развивающую 

среду; оформляет информационной уголок для родителей в соответствии с 

рекомендациями. 

11.2. Воспитатель разрабатывает схему расположения детей за столами, составляет 

списки детей на шкафчики, полотенца, кровати. 

11.3. Специалисты оформляют информационное уголки для родителей в 

соответствии с рекомендациями. 

11.4 Документация, по истечению учебного года хранится в архиве у педагогов 

(срок хранения 1 год). 

 

 

 

 

 


