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ПОЛОЖЕНИЕ 

о ведении документации педагогических работников 

 

 

I.Общие положения 

  

1.1.Настоящее Положение о введении документации педагогических работников (далее 

Положение) разработано для Муниципального дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад №110 общеразвивающего вида» (далее Учреждение) . 

1.2.Положение разработано в соответствии с: 

- Федеральным Законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273 – ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»;  

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.10. 2013 г. № 

1155 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта 

дошкольного образования» (далее ФГОС ДО);  

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 31.07.2020 №373 

«Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного 

образования»;  

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020г. №28 

«Об утверждении санитарных правил СП2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи»;  

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.01.2021г. №2 «Об 

утверждении санитарных правил и норм СанПиН 1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы и 

требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды 

обитания»;  

- Основной образовательной программой дошкольного образования Учреждения;  

- Уставом Учреждения.  

1.3. Срок данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия нового. 

 

 

 

 

 



 

II.Цели и задачи 

 

2.1. Целью настоящего Положения является определение перечня и содержания основной 

документации педагогического работника и установление единых требований к ней. 

2.2.  Задачи:  

- установить единый порядок ведения документации педагогических работников, форм, 

сроков ее заполнения и хранения.  

- создать условия для повышения профессиональной компетентности педагогических 

работников по вопросам ведения документации.  

  

 
III.Перечень основной документации педагогического работника 

 

3.1. Локальные акты Учреждения по обеспечению деятельности педагогического 

работника (копия, бумажный носитель, срок хранения - постоянно) 

3.1.1. Должностная инструкция воспитателя, специалиста. 

3.1.2. Инструкция по охране труда для воспитателя, для специалиста. 

3.1.3. Инструкция по организации охраны жизни и здоровья детей. 

3.1.4. Инструкция по организации охраны жизни и здоровья детей во время проведения 

массовых мероприятий. 

3.1.5. Инструкция по организации охраны жизни и здоровья детей при возникновении 

чрезвычайных ситуаций. 

3.1.6. Инструкция по организации жизни и здоровья детей при проведении занятий . 

3.1.7. Инструкция по предупреждению детского травматизма. 

3.1.8. Инструкция по организации жизни и здоровья детей при проведении занятий по 

лыжной подготовке. 

3.1.9. Инструкция по организации охраны жизни и здоровья детей при проведении 

подвижных игр и спортивных соревнований. 

3.1.10.Инструкция по организации охраны жизни и здоровья детей при перевозке 

автомобильным транспортом. 

3.1.11.Инструкция по оказанию первой доврачебной помощи детям при травмах и 

повреждениях. 

3.1.12. Инструкция по предупреждению детского дорожного травматизма. 

3.1.13. Инструкция по организации охраны жизни и здоровья детей при проведении прогулок 

за территорию Учреждения, туристских походов, экскурсий (отдельная на каждое время 

года). 

3.1.14. Инструкция по соблюдению требований пожарной безопасности. 

3.2.Документация педагогического работника по организации образовательной 

деятельности. 

3.2.1.Основная образовательная программа Учреждения (копия, электронный носитель) 

3.2.2.Рабочая программа образовательной деятельности на учебный год (копия, бумажный 

носитель)  

3.2.3.Рабочая программа воспитания (копия, электронный носитель) 

3.2.4.Рабочая программа по реализации НРК «Мой край» (3-7 лет) (копия, электронный 

носитель) 

3.2.5.Комплексно-целевая программа «Здоровье» (копия, электронный носитель) 



3.2.6.Календарный план образовательной деятельности на учебный год (оригинал, бумажный 

носитель) (Приложение 1) 

3.2.7.Календарный план воспитательной работы на учебный год (копия, электронный 

носитель)) 

3.2.8. Папка для проведения педагогической диагностики:  

        - инструкция по проведению педагогической диагностики; 

        - памятка для воспитателей; 

        - возрастные особенности детей; 

        - диагностические карты;  

        - сводная таблица по результатам педагогической диагностики ; 

         -аналитическая справка по результатам педагогической диагностики ; 

3.2.9.Карты индивидуального развития ребенка (оригинал, бумажный носитель ) 

3.2.10.Папка  по самообразованию: 

          - план работы по теме самообразования (Приложение 2); 

          - отчет  по теме самообразования (Приложение 3); 

3.2.11. Портфолио педагога (оригинал, электронный и бумажный носитель) 

 

3.4.  Документация педагогического работника( воспитателя) по организации работы с 

воспитанниками Учреждения. 

3.4.1.Общие сведения о воспитанниках и их родителях (Приложение 4)  

3.4.2.Табель посещаемости детей . 

3.4.3. Тетрадь здоровья воспитанников группы : 

        - схема дорожки здоровья; 

        - антропометрия(сентябрь, январь, май); 

        - схема рассаживания за столами (сентябрь, январь, май); 

        - списки на полотенца, кровати, шкафчики; 

        - карта стула детей раннего возраста;  

        - листы наблюдений за адаптацией ребенка в Учреждении (для групп раннего возраста) 

3.5. Документация педагогического работника (воспитателя) по организации 

взаимодействия с родителями. 

3.5.1.Социальный паспорт семей воспитанников (Приложение 5) 

3.5.2.Акты посещения семей воспитанников  

3.5.3.Протоколы родительских собраний группы (Приложение 6) 

3.5.4.Папка по работе с родителями (материалы консультаций и др.) 

 

IV.Общие требования к ведению документации 

4.1.Документация оформляется педагогическими работниками под руководством старшего 

воспитателя ежегодно до 1 сентября. 

4.2.Допускается рукописное изложение материала и печатные варианты ведения 

документации. При рукописном изложении материала документация должна быть заполнена 

аккуратным, понятным почерком. 

4.3.При заполнении документации не допускаются исправления, помарки, вызывающие  

 

 

 

 



сомнения в правильности внесенных изменений. 

4.4.Документация должна соответствовать критериям полноты и достаточности, принципам 

научной обоснованности и практической применяемости.  

4.5.За достоверность сведений, качество оформления документации несет ответственность 

педагогический работник 

4.6. Контроль за ведением документации осуществляет старший воспитатель.  

 

 

Приложение 1 

 

 Календарный план образовательной деятельности  

в …. Группе на ….. учебный год 

(форма для воспитателя) 

 
День, дата                                                                                                                             тема недели 

Режимные 

моменты  
Совместная деятельность взрослого и детей Индивидуальная 

работа 
Организация 

РППС  

Утро    

НОД 1. 
2. 

3. 

Прогулка    

Возвращени

е с прогулки 

 

Деятельнос

ть после сна 
  

Вечер     

Вечерняя 

прогулка 
  

Работа с 

родителями 
  

 

Календарный план образовательной деятельности 

раннего (младшего, старшего) дошкольного возраста  

на летний оздоровительный период 

20… год 

(форма для воспитателя) 

 

День, дата                                                                                                                             тема недели 

Режимные 

моменты  
Совместная деятельность взрослого и детей Индивидуальная 

работа 
Организация 

РППС  

Утро    

Прогулка    

Возвращени

е с прогулки 

 

Деятельнос

ть после сна 
  

Вечер     

Вечерняя 

прогулка 
  

Работа с 

родителями 
  



 

Календарный план   образовательной деятельности 

по художественно-эстетическому развитию 

НОД «Музыка» 

на …учебный год 

(форма для музыкального руководителя) 

 

месяц 

неделя задачи Вводная 

часть 

Музыкально-

ритмические 

движения  

(1/2 занятие) 

Основная часть Заключительная 

часть. 

Игра и пляска 
Слушание 

музыки 

Подпевание 

и пение 

(1/2 

занятие) 

 

Музыкально-

дидактические 

игры  

1 

неделя 

      

2 

неделя 

      

3 

неделя 

      

4 

неделя 

      

 

 

 

Календарный план образовательной деятельности 

 по физическому развитию 

НОД «Физкультура в помещении» «Физкультура на улице» 

на….. учебный год 

(форма для инструктора по физкультуре) 

 

месяц 

неделя задачи Вводная 

часть  

(1/2 занятие) 

Основная часть Заключительная 

часть ОРУ Основные 

виды 

движений  

(1/2 занятие) 

 

Подвижные 

игры 

1 неделя       

2 неделя       

3 неделя       

4 неделя       

 

 

 

 



Приложение 2 

Форма плана работы по самообразованию 

План работы по самообразованию воспитателя Ф.И.О  

Тема: «……» 

 

№ Содержание работы  Сроки реализации 

 1 этап. Организационный   

1 Определение темы по обобщению опыта работы, обоснование ее 

актуальности, необходимости рассмотрения  

1 год работы над 

темой 

2 Постановка целей, задач работы  

3 Составление плана работы по самообразованию  

4 Теоретическая часть:  

- изучение методической, педагогической, психологической и 

другой литературы, опыта работы коллег и т.п.;  

-ознакомление с требованиями оформления теоретической части 

работы; 

- подбор материала по теме, наработка дидактических и 

методических пособий  
Практическая часть:  

• Составление конспектов образовательной деятельности по теме 

самообразования;  

• Обогащение РППС по теме самообразования. 

2этап. Внедрение 

6 • Проведение открытых мероприятий с детьми; 

• Проведение мастер-класса и др. мероприятий для педагогов; 

• Участие в работе творческих групп.  

Оформление опыта работы:  

• Систематизация теоретической части; 

• Систематизация практической части. 

2-й год работы над 

темой  

 

                                           3 этап. Презентационный (распространение) 
 

7 • Выступление на педагогическом совете «Из опыта работы»; 

• Предоставление опыта работы в методический кабинет на выставку 

«Передовой педагогический опыт»; 

• Подготовка материала к публикации в печатных изданиях; 

• Участие в педагогических конкурсах на разных уровнях. 

3-й год работы над 

темой  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3  

Форма отчета по работе над темой самообразования  

 

Отчет по теме самообразования воспитателя Ф.И.О  

за 20___|20____ учебный год 

 

Тема  Цель и задачи 

работы над темой 

Этап работы над 

темой 

Деятельность по реализации темы 

    

 

 

Приложение 4  

Общие сведения о воспитанниках и их родителях 

(форма анкеты) 

АНКЕТА 

Ф.И.О.ребенка_________________________________________________________________________________ 

Дата рождения_________________________________________________________________________________ 

Адрес фактического проживания_________________________________________________________________ 

Адрес регистрации_____________________________________________________________________________ 

Является ли ребенок инвалидом (если да-указать данные справки)_____________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

 

МАТЬ: 

Ф.И.О., дата рождения__________________________________________________________________________ 

Гражданство__________________________________________________________________________________ 

Место работы_________________________________________________________________________________ 

Должность____________________________________________________________________________________ 

Номер мобильного телефона_____________________________________________________________________ 

Номер рабочего телефона_______________________________________________________________________ 

Номер домашнего телефона______________________________________________________________________ 

Адрес проживания_____________________________________________________________________________ 

Инвалидность (указать данные справки)___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________ 

 

 

 



ОТЕЦ: 

Ф.И.О., дата рождения__________________________________________________________________________ 

Гражданство__________________________________________________________________________________ 

Место работы_________________________________________________________________________________ 

Должность____________________________________________________________________________________ 

Номер мобильного телефона_____________________________________________________________________ 

Номер рабочего телефона_______________________________________________________________________ 

Номер домашнего телефона______________________________________________________________________ 

Адрес проживания_____________________________________________________________________________ 

Инвалидность (указать данные справки)___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________ 

 

Дети  в семье (Ф.И.О., всех детей в семье, в т.ч. совершеннолетних;  дата рождения): 

_____________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

 

Статусы семьи: 

Полная семья (родители  ребенка состоят в зарегистрированном браке)_________________________________ 

Неполная семья (родители разведены/ вдовцы/опека, указать с кем проживает ребенок)___________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

Статус «многодетная семья» (указать данные удостоверения)_________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

Статус «мать –одиночка» (в свидетельстве о рождении в графе отец стоит прочерк)______________________ 

Статус «малообеспеченная семья» (указать данные справки)__________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

 

Бабушки/дедушки (Ф.И.О., адрес проживания на территории МОГО «Ухта», номер мобильного телефона) 

______________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________



Приложение 5 

Социальный паспорт семей воспитанников (форма) 

Группа _______________________________ 

Воспитатели: _________________________ 
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Приложение 6 

Протокол родительского собрания  (форма) 

ПРОТОКОЛ № 

Родительского собрания в _______________группе 

  

 

 

Дата проведения: «..» ________20…г. 

 

 

Председатель: 

Секретарь: 

 

Присутствовали: кол-во (список прилагается) 

Отсутствовали: кол-во 

 

Приглашенные: Ф.И.О., должность 

 

 

Повестка дня: 

1. Избрание председателя и секретаря родительского собрания.(на 1 собрании) 

2. 

 

Ход  родительского собрания: 

 

1.По первому вопросу слушали: Ф.И.О., кратко о чем сообщение 

 

Выступили: Ф.И.О., кратко о чем сообщение 

Решили:  

 

2. По второму вопросу слушали: Ф.И.О., кратко о чем сообщение 

 

Выступили: Ф.И.О., кратко о чем сообщение 

Решили:  

 

И т.д.  

 

 

 

Председатель: 

 

Секретарь: 
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