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 ПО ТИРАЖИРОВАНИЮ ЛУЧШЕЙ ПРАКТИКИ  

Наименование 

лучшей практики 

Организация хранения предметов в помещениях образовательной организации 

Номер и автор 

заявки 

16537  Козлова Наталья Владимировна 

 

Информация об организации 

Основной вид 

деятельности 

 85.11 Образование дошкольное 

Название 

организации, ИНН 

 МАДОУ "ДС № 466 Г. ЧЕЛЯБИНСКА"  7447033136 

Регион  Челябинская область 

Информация о лучшей практике 

Социальная  

сфера 

Образование Тип  

учреждения 

Дошкольная образовательная 

организация 

Процесс Организация хранения материальных средств и учебного инвентаря 

Показатель НП Оптимизация использования пространства помещений 

Информация о реализованных мероприятиях 

Поток/процесс  Система хранения материалов и оборудования в подсобном помещении 

Описание 

реализованных 

решений 

1. Внедрение системы маркировки мест хранения 

2. Организация вертикального хранения материалов 

3. Создание тематических зон хранения 

4. Разработка инструкций по размещению предметов 

Достигнутый 

результат 

1. Сокращение времени поиска необходимых материалов с 15 до 2 минут 

2. Увеличение эффективности использования пространства на 30% 

3. Снижение потерь материальных ценностей на 40% 

4. Сокращение времени на проведение инвентаризации с 8 до 2 часов 

5. Повышение удовлетворенности педагогов организацией  пространства на 75% 

Дополнительные 

материалы  

1. Приказ о внедрении системы организации хранения 

2. Регламент по организации хранения материалов 

3. Инструкция по маркировке и размещению материалов 

4. Фотографии до и после внедрения практики 
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ДЕТСКИЙ САД № 466 Г.ЧЕЛЯБИНСКА» 

 

ПРИКАЗ 

от 06 февраля 2026 г.                                                                                          №28-1У 

О внедрении системы  

организации хранения 

 

В целях оптимизации использования пространства помещений и повышения 

эффективности работы учреждения 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Внедрить с 06.02.2026 систему организации хранения материалов в 

соответствии с утвержденным регламентом. 

2. Назначить ответственным за внедрение системы заместителя заведующего по 

УМР Галимову Н.Г. 

3. Возложить на старшего воспитателя Фаткулину А.Р. ответственность за: 

⎯ Организацию хранения материалов в закрепленных помещениях 

⎯ Соблюдение установленных правил маркировки 

⎯ Ведение учета материалов 

УТВЕРДИТЬ: 

• Регламент организации хранения материалов 

• Инструкцию по маркировке и размещению материалов 

4. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя заведующего по 

УМР Галимову Н.Г. 

 

 

Заведующий МАДОУ «ДС № 466 г. Челябинска»                            Н.В. Козлова 
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РЕГЛАМЕНТ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ХРАНЕНИЯ МАТЕРИАЛОВ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий регламент разработан в целях оптимизации организации хранения материальных 

ценностей в образовательной организации. 

1.2. Регламент определяет: 

• Порядок организации хранения материалов 

• Правила распределения пространства 

• Требования к маркировке и учету 

• Ответственность сотрудников 

1.3. Действие регламента распространяется на всех сотрудников образовательной организации, 

включая администрацию, педагогический персонал и вспомогательный персонал. 

2. Основные принципы организации хранения 

2.1. Систематизация материалов осуществляется по следующим категориям: 

• Учебно-методические материалы 

• Канцелярские принадлежности 

• Атрибуты 

2.2. Оптимизация использования пространства предусматривает: 

• Максимальное использование вертикального пространства 

• Рациональное размещение материалов 

2.3. Обеспечение быстрого доступа включает: 

• Систему маркировки 

• Четкую навигацию 

• Удобное расположение часто используемых материалов 

2.4. Требования безопасности: 

• Соблюдение противопожарных норм 

• Обеспечение сохранности материалов 

• Защита от несанкционированного доступа 

3. Порядок организации хранения 

3.1. Маркировка мест хранения включает: 

• Нумерацию стеллажей 

• Маркировка мест хранения 

3.3. Ведение учетных документов: 

• Карты размещения 



• Инвентарные списки 

4. Ответственность сотрудников 

4.1. Заведующий образовательной организацией: 

• Обеспечивает создание условий для хранения 

• Контролирует соблюдение регламента 

• Принимает решения по оптимизации системы хранения 

4.2. Заместитель заведующего и старший воспитатель: 

• Организуют процесс хранения 

• Осуществляют контроль за соблюдением правил 

• Проводят инструктажи 

4.3. Сотрудники образовательной организации: 

• Соблюдают правила хранения 

• Поддерживают порядок в закрепленных зонах 

• Информируют администрацию о необходимости корректировки системы хранения 

5. Контроль исполнения 

5.1. Регулярный мониторинг осуществляется: 

• Ежемесячно – проверка состояния хранения 

• Квартально – аудит системы маркировки 

• Ежегодно – ревизия эффективности организации хранения 

5.2. Результаты контроля фиксируются в соответствующих документах и доводятся до сведения 

всех сотрудников. 

6. Заключительные положения 

6.1. Изменения в регламент вносятся приказом заведующего образовательной организацией. 

6.2. Все сотрудники обязаны ознакомиться с регламентом под подпись. 

 

 

 

 

 

 

 

 



ИНСТРУКЦИЯ ПО МАРКИРОВКЕ И РАЗМЕЩЕНИЮ МАТЕРИАЛОВ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая инструкция определяет порядок маркировки и размещения 

материальных ценностей в помещениях образовательной организации. 

1.2. Инструкция является обязательной для исполнения всеми сотрудниками 

образовательной организации. 

1.3. Контроль за исполнением инструкции осуществляет заместитель заведующего по 

УМР. 

2. Система маркировки 

2.1. Нумерация мест хранения осуществляется по следующей схеме: 

• Стеллажам присваивается порядковый номер 

3. Порядок размещения материалов 

3.1. Вертикальное хранение предусматривает: 

• Использование многоярусных стеллажей 

• Размещение часто используемых материалов на средних полках 

• Размещение мелких предметов в специальных контейнерах 

3.2. Группировка по тематическим зонам: 

• Учебно-методические материалы 

• Канцелярские принадлежности 

• Атрибуты  

3.3. Размещение с учетом частоты использования: 

• Часто используемые материалы – в легкодоступных местах 

• Сезонные материалы – в удаленных зонах 

4. Правила маркировки 

4.1. Требования к материалам для маркировки: 

• Устойчивость к механическим воздействиям 

• Влагостойкость 

• Долговечность 

• Контрастность 

4.2. Требования к обозначениям: 



• Четкость и разборчивость 

• Единый стиль оформления 

• Актуальность информации 

• Видимость с рабочего расстояния 

4.3. Способы нанесения маркировки: 

• Этикетки 

• Наклейки 

• Вывески 

• Информационные таблички 

5. Контроль 

5.1. Ежемесячная проверка включает: 

• Осмотр состояния маркировки 

• Проверку соответствия размещения 

• Контроль наличия материалов 

5.2. Обновление обозначений производится: 

• При изменении места хранения 

• При износе маркировки 

• При изменении состава материалов 

5.3. Ведение журнала учета: 

• Регистрация всех маркированных объектов 

• Фиксация изменений в размещении 

• Учет движения материалов 

6. Ответственность 

6.1. За нарушение требований инструкции сотрудники несут ответственность в 

соответствии с должностной инструкцией и правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

7. Заключительные положения 

7.1. Изменения в инструкцию вносятся приказом заведующего образовательной 

организацией. 

7.2. Все сотрудники обязаны ознакомиться с инструкцией под подпись. 
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