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ПОЛОЖЕНИЕ  
о ведении документации педагога 

I. Общие положения 
 

1.1. Настоящее Положение разработано для Муниципального дошкольного 

образовательного учреждения «Детский сад № 22 общеразвивающего вида» 

(далее по тексту Учреждение) в соответствии с:  
- Федеральным законом Российской Федерации «Об образовании в 
Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.2012г.;  
- СанПиН 2.3/2.4.3590-20 «Санитарно- эпидемиологические требования к 

организации общественного питания населения»»;   
- Приказом Минобрнауки России от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении 
порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
основным общеобразовательным программам – образовательным программам 
дошкольного образования»;  
- Приказом Министерства образования и науки РФ «Об утверждении 
федерального государственного образовательного стандарта дошкольного 

образования» от 17.10.2013 № 1155 (далее ФГОС ДО); 

- Уставом Учреждения.  
1.2. Цель - определение перечня основной документации воспитателя и 
установление единых требований к ней.  
1.3. Задача - установление порядка ведения документации, форм, сроков ее 
заполнения и хранения педагогом Учреждения.  
1.4. Срок действия Положения до принятия нового. 

 

II. Основные функции положения 

 

2.1. Документация оформляется воспитателем ежегодно к началу учебного 

года.  

ПРИНЯТО: 

На педагогическом совете 

Протокол № 2__ 

от « 15» декабря 2020 г. 

УТВЕРЖДЕНО: 

Приказом № 01-09/151 

От «15 »декабря 2020г. 

 



2.2. Допускается рукописное изложение материала и печатные варианты 
ведения документации. При заполнении документации используется синий 

цвет чернил.  
2.3. За достоверность сведений, качество оформления документации несет 
ответственность педагог. 
2.4. Контроль за ведением документации педагога согласно Положения о 

контрольной деятельности осуществляет заведующий, заместитель 
заведующего, старший воспитатель.  

 

III. Перечень основной документации воспитателя 

 

3.1. Локальные акты Учреждения по обеспечению деятельности педагога 
(срок хранения - постоянно):  

3.1.1. Должностная инструкция педагога. 

3.1.2. Инструкция по охране жизни и здоровья детей. 

3.1.3. Инструкция по охране труда. 

3.1.4. Инструкция по соблюдению требований пожарной безопасности.  

3.1.5. Инструкция по охране труда при работе с электронной аппаратурой 
(телевизор, магнитофон, проектор и др.)  

3.1.6. Инструкция по охране труда при перевозке воспитанников 
автомобильным транспортом.  

3.1.7. Инструкция по охране труда при проведении занятий по спортивным и 
подвижным играм.  

3.1.8. Инструкция по охране труда при проведении занятий по лыжам.  

3.1.9. Инструкция по охране труда при проведении организованной  
образовательной деятельности.  

3.1.10. Инструкция по охране труда при проведении массовых мероприятий. 

3.1.11. Алгоритм оказания первой медицинской помощи. 

 

3.2. Документация по организации образовательной деятельности педагога:  

3.2.1. Основная образовательная программа дошкольного образования 
МДОУ "Детский сад № 22 общеразвивающего вида".  

3.2.2. Рабочая программа образовательной деятельности на учебный год. 

3.2.3. Календарный план.  

3.2.4. Педагогический  мониторинг (схемы, таблицы, обработка и анализ) 
Срок хранения - до выпуска ребенка в школу.  

3.2.5. Портфолио педагога (находится в методическом кабинете 
Учреждения).  

3.2.6. Материалы  по самообразованию (по обобщению собственного 
педагогического опыта). 

 

3.4.Документация по организации работы с воспитанниками Учреждения: 

3.4.1. Табель посещаемости детей.  



3.4.2.Общие сведения о воспитанниках и их родителях (законных 
представителях).  

3.4.3. Тетрадь состояния здоровья воспитанников группы (в т.ч. 
рассаживание за столами, списки на полотенца, кровати, шкафчики и др.).  

3.4.4.Карта наблюдений за стулом  детей (только для детей до 3-х лет). 

3.4.5. Тетрадь проведения  утреннего фильтра  (только для детей до 3-х лет,  в 

эпидемиологический период во всех возрастных группах).  

3.4.6. Социальный паспорт семей воспитанников группы. 

 

3.5. Документация по организации взаимодействия с родителями: 

3.5.1. Протоколы родительских собраний группы.  

3.5.2. Папка по работе с родителями (план на учебный год, материалы 
консультаций, родительских собраний, материалы для родительского 
уголка). 

 

IV. Заключительные положения 

 

4.1. Документацию педагог должен вести своевременно, качественно, 

эстетично. Недопустимо отсутствие плана образовательной деятельности с 
воспитанниками на текущий рабочий день.  

4.2. Педагог несет ответственность за достоверность сведений, излагаемых в 
документации.  

4.3. Документация педагога хранится в соответствии с инструкцией по 
делопроизводству.  

4.4. Педагогические работники  имеют право вносить предложения по 
корректировке, дополнению, изменениям данного положения. 


		2023-03-13T16:05:11+0300
	Горохова Татьяна Ивановна
	я подтверждаю этот документ




