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ПОЛОЖЕНИЕ

О ДОКУМ ЕНТАЦИ И П ЕДАГОГИЧ ЕСКИХ РАБОТН И КОВ

1. Общие положения.
]-.1. Настоящее положение разработано соответствии с 3аконом Российской
Федерации от 29.12.2а12г. Nq 273-Фз коб образовании в Российской
Федера Ци и >, Феде рал ьн ым госуда рстве н н ым образо вател ьн ым ста нда ртом
дошкольного образования {далее ФГоС flO}, рвержденным приказом
Министерства образования и науки России от 17,10.201зг. N9 1155 (об
утве ржде н и и феде рал ьно го госуда рстве н н ого образовател ьного ста нда рта
дошколЬного образоваНИя}), прика3ом Минпросвещения России от б ноября
2а24 года NЧ 779 каб угверждении перечня документов, подготовка которых
осуществляется педагогическими работниками п ри реализа ции основных
общеобразо вател ьн ых п рограмм, образовател ьн ых п рогра мм средне го
п рофессионал ьн о Го обра зова н ия }), Са н ита рн о-эп идем иологически ми
правилами и нормативами, оп дО муниципального бюджетного
до ш кол ьного образовател ьного уч режден ия <,Qетски й СаД к Сказка >> го рода
Судогда > (далее- .Щ,етски й сад).
1.2. Положение разработано с целью определения перечня основной
до кумента ци И педа гогич еских работн и ков flетского сада и уста новлен ие
единых требований к ней, порядка ведения, форм, сроков ее заполнения и
хранения 

"i1.3. Настоящее Положение рассматривается Советом педагогов rщетского сада
и угверждается заведующим flетским садом.
1-4. Срок действия Положения не ограничен и действуетдо замены новым
положением. Изменения, дополнения принимаются решением на Совете
педагогов и оформляются в форме дополнения к настояlцему Положению.



2.3адачи планирования
. Обеспечить единый подход к планированию образовательного процесса

ts детском саду;

. Способствовать регулярной и систематической организации
восп итател ьно-образовател ьн ой ра боты восп ита н н и ка м и;

r Учитьt вать индивидуальн ые особенности воспитан ников по результатам
педа гогического набл юден ия;

r осуществлять взаимодействие между педагогами р,етского сада;
ýо Создавать услоtsия в Рппс и образовательном пространстве в

соответствии с запланированной деятельностью по теме работы с детьми.
3.Принципы планирования
. Принцип единства воспитательных, обучающих и развивающих целей и

задач;

. Принцип научной обоснованности и практической применяемости;

. Принцип полнсты и достаточности;

. Принцип учета конкретных педагогических условий: возрастного состава
группы, развития детей;

. Принцип комплексно-тематического построения воспитательно-
образовател ьного п роцесса.

4. Перечень основной документации педаrогических работников
4.].. Локальные акты по обеспечению безопасности деятельности
педагоГиЧеских работников (допускается в печатном или в электронном
варианте, срOк хранения - постоянно):

4. 1. 1.,Щолжностные и нструкции педа гога.

4.L.2. Инструкции по охране жизни и здоровья детей.
4.1.3. Инструкции пс охране труда.

4.L.4. Инструкции с мерах пожарной безопасности.
4.1.5. Инструкции по антитеррористической защищенности.

4.2. .Щокументация воспитателя по организации образовательной

деятельности:

4.2.L. Календа р нс-тематическое пл а н и ро ва н ие образовател ьно й

ДеЯТеЛ ЬНоСТИ. Восп итател и.,Щетского сада пла н ируют свою деятел ьность в

форме каленДа рно-тематическо го пл а на в соответств и и с образо вател ьно й

П РОГРа ммо Й,Щетско го сада. Кале нда рнс-тематический пл а н п редста вляет
собой дскумен1 который определяет последовательность изучения



содержател ьн ых элеме нтов образовател ьной п рограммы,щетского сада,

кале нда рно-тематически й план соста вляется восп итателями груп п ы н а

месяц.

,щопускается рукописное изложение материала и печатные варианты

веден ия документа ци и. 3а своевремен ность пла н и рова н ия, досrо верность

сведений, качество оформления документации ответственность несут

воспитатели групп.

4.2.Z.Табель учета посещаемости детей,

табель учета посеlцаемости заполняется всспитателями групп ежедневно с+,t

целью фиксации сведений о ежедневной посещаемости воспитанников

группы и о причинах пропускOв.

4.з. пщ,окумента ция музы кал ьного руководителяf и нструктора по физической

культуре по организации образовательной деятельности:

4.3.1. График работы и циклограмма,

4.з.2.Календарно-тематическое пла н и ро ва н ие (далее-кТП ) образовател ьно Й

деятельности. Специалисты детского сада планируют свою деятельность в

форме календа рно-тематическогс плана в соответ€тви и с образовательной

программой.щетского сада. Ктп представляет собой документ, который

оп ределяет п оследовател ьн ость изучен ия содержател ьн ых элементо в

образовательной программы Детского сада. Ктп составляется на месяц или,

в инициативном пOрядке на более продолжительный период, Ктп включает

в себя инФормацию о предусмотренных образовательной программоЙ темах

и предполагаемых сроках их изучения. При планировании допускается

использование картотек игр, разнообразных видов гимнастик и т,д,

,д,опускается рукописное излOжение материала и печатные вариантьl

веден ия докуме Нта ци и. За свое времен ное пла н и рова н ия, достовер ность

сведений, качество оформления документации ответственность несет

муз ь! кал ьн ы й руководител ь/и н структо р п о ф из ич еско Й кул ьryре.

4.3.з. Материал ы пе#гогической диагностики,

4.З.4, Графи к п роведения и сцена рии мероп рияти й (п раздн ики, развлечен ия,

угренники).
4.4. ýокумента ция педа гога-психолога по орга н иза ции деятел ьности :

педагог-психолог планирует свою деятельность в соответствии с

образовательной программой rщетского сада или адаптированной

образовательной программой .щетского сада. ffопускается ведение



документации как В печатном, так И в электронном виде. основной перечень
документации включает в себя:
4.4.1, Ра бочая п ро гра мма педа го га-п сихоло га.

4.4.2. График работы и циклограмма педагога-психолога.
4.4.3..Планы работы на учебный год по основным направлениям
деятельности.
4.4.4. Журналы учеть1 видов работ педагога-психолога (журнал учета
индивидуальньlх форм работы, журнал учета групповых форм работы,
журнал консультации, журнал просветительской работы, журнал *,{

;:;.1ъ'i:l:ilЖхffiН::]ТJ;-",анной работе за год, 
ъ*

аналитические справки по итогам адаптации, аналитические справки по
результатам диагностики готовности к шlколе, статистический отчет и т.д}.
4.4.6. Сп ециал ьная документа ция ( и нди видуал ьн ые образовател ьн ые
ма рш ругы, психологические закл ючен ия, п рстокол ы обследова н ия}. За
свое времен ность пла н и рOва н ия, достоверн ость сведен и й, качество
офо рмл ен ия до куме нта ци и ответстве н ность несет п еда гог-п сихол о г.

4.5. .Щокуме нта ция уч ителя-л0 го педа и уч ителя-дефектолога пс орга н иза ци и

деятельности:

учитель-логопед и учитель-дефектолог планирует свою деятельность в
соответствии с образовател ьно Й п рограммо й .Qетского сада ил и
ада пти рова н ной образо вател ьной п рогра ммо й пЩетского сада и оформляет
документацию на основании Положения об оказания логопедической
помоLци в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном
учреждении к*Щ,етский сад <<Сказка>r гOрода Судогда>. flопускается ведение
документации как в печатнсм, так и в электронном виде.
основной перечень документации включает в себя:
4. 5. 1. Рабочая п рограмма коррекцион но*разви ва ющей деятел ьности
уч ител я -дефе ктол ciTE Кале нда р н о-тематич еское пл а н и рова н и е уч ителя -
логопеда.

4.5.2. ГрафиК работЫ и циклоГрамма использования рабочего времени.
4.5.з. Планы работы на учебный год по основным направлениям

деятельности.
4. 5.4. Сп исок обучающихся, зачислен н ых на логопедические, коррекцион н ые
занятия и расписание занятий.
4.5.5. ЖурнаЛ первичнОго обследования речи детей.



4.5.6. Журнал регистрации и движения детей, нуждающихся в

логопедической, коррекцион ной помоц4и.

4.5.7. Журнал учета проведения индивидуальных и групповых

логопедических, коррекцион н ых за нятий.

4.5.8. Индивидуальная рабочая тетрадь воспитанника.

4.5.9. Fечевая карта (карта развития детей) на каждого ребенка.
4. 5. 10. Отчетная докуме нта ция по резул ьтата м логопедическо й,

коррекцион ной работы. 3а своевремен ность пла н и рова ния, достоверность
сведений, качество оформления документации ответственность несет +,l.

уч ител ь-л огопед, уч ител ь-дефектолог

5. Осуществления контроля за ведением документации.
5.1. Контроль за ведением документации осуществляет заведующий,

заместитель заведующего по воспитательной работе согласно системе

контроля детского сада, не реже 1 раза в 3 месяца.

6. flелопроизводство.
6.1. flокументация по образовательной деятельности, по истечению

учебного года, хранится в архиве у педагогов {срок хранения - 5 лет).

6. 2. Документа ция по обеспечен и ю безопасности деятел ьности педа гого в

срок хранения на группе - постоянно.

+f
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