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I. Общие Положения
1.1.Настоящие положение разработано Структурным подразделением – детский сад Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Сивинская средняя общеобразовательная школа»  для определения перечня основной документации воспитателя и установление единых требований к ней.
Данное положение утверждается приказом руководителя учреждения.

1.2.Срок действия  Положения не ограничен.

II. Основные задачи Положения
Установление порядка ведения документации, форм, сроков ее заполнения и хранения педагогами Структурного подразделения – детский сад Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Сивинская средняя общеобразовательная школа»

III. Основные функции Положения
1. Документация оформляется педагогом под руководством заместителя директора по ДО,  медицинской сестры Структурного подразделения – детский сад Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Сивинская средняя общеобразовательная школа» ежегодно до 1 сентября.
2. При заполнении документации не допускаются исправления, помарки, вызывающие сомнения в правильности внесенных изменений.

3. Допускается рукописное изложение материала и печатные варианты ведения документации. При заполнении документации используется один цвет чернил.

4. За достоверность сведений, качество оформления документации несет ответственность педагог.

5. Контроль за ведением документации осуществляет заместитель директора по ДО, медицинская сестра детского сада,  согласно системе контроля структурного подразделения – детский сад.

IV. Перечень основной документации воспитателя
ДОКУМЕНТАЦИЯ ВОСПИТАТЕЛЯ:
1. Табель посещаемости 

(Он необходим для того, чтобы ежедневно фиксировать количество детей в группе. Это помогает обеспечить питание детей и проведение занятий (раздаточный материал для каждого ребенка). Также он помогает отследить заболеваемость детей в определенный период).
2. Сведения о детях и их родителях

· Фамилия, имя ребенка,

· Дата рождения,

· Адрес проживания, телефоны, 

· ФИО родителей, бабушек и дедушек;
· место работы родителей и телефоны;
· социальные статус семьи (количество детей в семье, жилищные условия, полная - не полная семья).

(Подобная информация возникает из тактичного общения воспитателя с родителями и другими членами семьи. Причем сведения эти должны быть конфиденциальными, ибо речь идет о благе ребенка.

Поведение воспитателя зачастую помогает нейтрализовать возможное негативное воздействие семейной обстановки на ребенка, сделать его жизнь более благополучной и гармоничной).

3.Тетрадь здоровья.  (в которой имеются листы здоровья на каждого ребенка)
(«Листы здоровья», которые заполняются медицинской сестрой детского сада. Рост и вес детей определяется 2 раза в год, соответственно ребенку подбирается комплект мебели. Который также определяться 2 раза в год. 
Мед. сестра распределение детей по группам здоровья. По результатам профосмотров (проводимых 2 раза в год в садовских группах и 4 раза в год в группах раннего возраста) в зависимости от характера и степени выраженности отклонений в состоянии здоровья детей, педагогу даются рекомендации,  (а не клинический диагноз) фиксируя их документально. 
4. Возрастной список детей.
Состав детей в одной и той же группе неоднороден по возрасту, и разница может доходить до года. 

5. Схема посадки детей за столами.
Именно она помогает правильно подобрать мебель по росту, произвести посадку детей, что является профилактикой нарушения осанки и зрения. Для закрепления места на определенный период существует схема посадки детей за столами, которая по мере необходимости корректируется в зависимости от изменений в физическом состоянии детей в группе.
6. Расписание ООД
Сетка организованной образовательной деятельности помогает систематизировать работу с детьми.

7. Журнал наблюдений на каждого ребенка
(В журнал наблюдений педагог фиксирует  все достижения конкретного ребенка)
8. Комплексно – тематический  план на год.
К началу учебного года воспитатель составляет комплексно - тематический план, который помогает ему планомерно решать поставленные задачи, используя для этого эффективные методики, индивидуальную работу с детьми и работу с родителями. Перспективному планированию предшествует всесторонний и глубокий анализ состояния воспитательно-образовательной работы в группе, выявление ее сильных и слабых сторон, определение актуальных задач на предстоящий учебный год. Комплексно – тематический план утверждается до начала учебного года.
9. План работы на месяц тесно перекликается с планом работы по «теме»
Для конкретизации и корректировки воспитательно-образовательной работы предусмотренной перспективным планом, воспитатель использует в работе календарные планы. Для удобства пользования планом воспитатель делит его на две части: первая и вторая половина дня.

В первой половине дня воспитатель планирует: беседы, индивидуальную и совместную деятельность, чтение художественной литературы, утреннюю гимнастику, пальчиковую гимнастику, артикуляционную гимнастику, дидактические игры, привитие культурно-гигиенических навыков, прогулку, наблюдение погоды.

Во второй половине дня воспитатель планирует: бодрящую гимнастику, беседы, индивидуальную работу, экспериментирование, сюжетно-ролевые и дидактические игры, прогулку, работу с родителями.
10. Работа с родителями (протоколы родительских собраний) 

(Работа с родителями должна вестись целенаправленно, планомерно и включать в себя индивидуальные и коллективные формы: беседы, родительские собрания, консультации, вечера досугов, выставки, Дни открытых дверей и т. д. Работа с родителями должна планироваться в соответствии с годовыми задачами учреждения).

11. Индивидуальная работа с детьми 

(Планируется на месяц или отражается в плане каждый день) 
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12. Самообразование.
 (Примерное оформление документации по самообразованию) – смотри приложение).
На основании выбранной темы педагог  разрабатывает личный план работы над поставленной перед собой  проблемой. В плане указываются:

· название темы

· цели

· задачи

· предполагаемый результат

· этапы работы

· сроки выполнения каждого этапа

· форма работы (действия и мероприятия,  проводимые в процессе работы над темой)

· способ демонстрации результата проделанной работы

· форма отчета по проделанной работе
Самообразование не должно сводиться к ведению тетрадей, написанию докладов и оформлению красочных папок и стендов. Правильно организованная работа по самообразованию должна стать стимулом, как для повышения профессионального мастерства педагога, так и для развития его личности.
13. Должностная инструкция воспитателя.
14. Инструкция по охране труда. 
15. Аналитический отчет о проведенной деятельности за год.   (заслушивается на итоговом педагогическом совете. Он составляется в свободной форме (текст, схемы, графики) и включает качественный анализ выполнения задач, накопленный опыт и выявленные проблемы, трудности, перспективные направления в работе. 

ДОКУМЕНТАЦИЯ ИНСТРУКТОРА ПО ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЕ:
Нормативно - правовые документы

1. должностная инструкция инструктора по физической культуре.

2. инструкция по охране труда в период проведения занятий.

3. циклограмма рабочего времени инструктора по физической культуре

4. паспорт физкультурного зала

5. визитная карточка

6. положение о физкультурном зале

7. нормативы отведенного времени на разные части занятия по физической культуре

8. акт - разрешение на проведение занятий в физкультурном зале

9. акт испытаний спортивного оборудования

Планирование

1. План работы на месяц. 
2. Перспективные планы работы по всем возрастным группам.

3. Календарное планирование по всем возрастным группам.

Рабочая документация

1. Сетка ООД.
2. Мониторинг физического развития детей.
3. Журнал индивидуальной работы с детьми.
4. Журнал по работе с родителями.
5. Журнал по работе с педагогическим коллективом.
6. Творческая папка (может быть оформлена в электронном виде на сайте учреждения)
• Консультации для воспитателей

• Консультации для родителей

• Конспекты занятий, сценарии праздников и развлечений

• Тексты выступлений на совещаниях, родительских собраниях, в печатных изданиях

7. Картотека на весь имеющийся материал, литературу, инвентарь и оборудование

8. Комплексы утренних гимнастик с учетом возрастных особенностей.
9. Памятка для инструктора по физической культуре и воспитателей:

• по соблюдению дозировки ходьбы и бега согласно возрасту

• примерные сроки возобновления занятий детьми после перенесенных заболеваний

• список детей со специальной группой здоровья.
• список детей с подготовительной группой здоровья.
• сроки об освобождении от занятий физической культуры.
10. План по самообразованию.
11. Аналитический отчет о проведенной деятельности за год.   (заслушивается на итоговом педагогическом совете. Он составляется в свободной форме (текст, схемы, графики) и включает качественный анализ выполнения задач, накопленный опыт и выявленные проблемы, трудности, перспективные направления в работе. 

ДОКУМЕНТАЦИЯ МУЗЫКАЛЬНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ

Нормативно - правовые документы

1. должностная инструкция.

2. инструкция по охране труда.

3. циклограмма рабочего времени.
4. паспорт музыкального зала

Планирование

1. План работы на месяц. 
2. Перспективные планы работы по всем возрастным группам.

3. Календарное планирование по всем возрастным группам.

Рабочая документация

1. Сетка ООД.
2. Мониторинг музыкального развития детей.
4. Журнал по работе с родителями.
5. Журнал по работе с педагогическим коллективом.
6. журнал индивидуальных занятий с детьми.
7. Творческая папка (может быть оформлена в электронном виде на сайте учреждения)
• Консультации для воспитателей

• Консультации для родителей

• Конспекты занятий, сценарии праздников и развлечений

• Тексты выступлений на совещаниях, родительских собраниях, в печатных изданиях

8. Картотека на весь имеющийся материал, литературу, инвентарь и оборудование

11. План по самообразованию.
12. Аналитический отчет о проведенной деятельности за год.   (заслушивается на итоговом педагогическом совете. Он составляется в свободной форме (текст, схемы, графики) и включает качественный анализ выполнения задач, накопленный опыт и выявленные проблемы, трудности, перспективные направления в работе. 

ДОКУМЕНТАЦИЯ УЧИТЕЛЯ – ЛОГОПЕДА

1. Годовой план работы, утверждённый зам. директора по ДО. (Диагностика (скрининг-диагностика, углубленная диагностика, анализ результатов, оформление речевых карт);
Коррекционная работа
Непосредственно образовательная деятельность (фронтальная), кратность ее проведения, согласно программе);
Индивидуальная образовательная деятельность (по графику);
Консультативная работа 
С педагогами: консультативный час с воспитателями, консультирование смежных специалистов; 
С родителями: индивидуальные консультации (среда, еженедельно с … до …), участие в родительских собраниях (…….)

2. Циклограмма работы учителя-логопеда.

3. График индивидуальной работы с детьми.

4. Список детей по подгруппам.

5.  Перспективные планы подгрупповых занятий.
6. Календарный план подгрупповых и индивидуальных занятий с детьми;

7. План мероприятий, направленных на профилактику речевых расстройств у детей (может быть включен в годовой план работы);

8. Личное дело воспитанника, зачисленного на логопункт (заявление о зачислении на логопункт, заключение ПМПК, речевая карта, индивидуальный перспективный план работы;

9. Тетрадь индивидуальных занятий  с ребенком (в ней отражаются направления коррекционно-педагогической работы с детьми, индивидуальные рекомендации для родителей ребенка);

10. Журнал учета посещаемости логопедических занятий детьми на год;

11. Журнал обследования речи детей, посещающих ДОУ на год;

12. Журнал регистрации детей, нуждающихся в коррекционной помощи;

13. Журнал движения детей на логопункте.
14. Паспорт логопедического кабинета;
15. Организационно-методическая деятельность
Семинары, открытые показы (во взаимосвязи с год. планом ДОУ, с указанием темы, сроков, категории участников);
16. Тетрадь взаимосвязи с воспитателями, специалистами.
17. Аналитический отчет о проведенной деятельности за год.   (заслушивается на итоговом педагогическом совете. Он составляется в свободной форме (текст, схемы, графики) и включает качественный анализ выполнения задач, накопленный опыт и выявленные проблемы, трудности, перспективные направления в работе. 

ДОКУМЕНТАЦИЯ СТАРШЕГО ВОСПИТАТЕЛЯ

Положение о методическом кабинете;

Закон РФ об образовании;

Трудовой кодекс РФ;

Семейный кодекс РФ;

Конституция РФ;

Конвенция о правах ребёнка (15.09.1990г) ;

Конвенция дошкольного воспитания;

Декларация

Устав ДОУ; изменения к уставу;
Положение о структурном подразделении – детский сад.
Копии должностных инструкций педагогов ДОУ;

Письмо Минобразования России от 26.05.1999 №109/23-16 «О введении психолого-педагогической экспертизы и критериях оценки игрушек»;

Письмо Минобразования России от 07.04.1999 № 70/23-16 «О практике проведения диагностики развития ребёнка в системе дошкольного образования»;

СанПиН 2.4.1.2660-13, с изменениями;
ФГОС дошкольного образования;
ФГОС начального общего образования;

Годовые планы работы ДОУ (за 3 года);

Материалы и протоколы педсоветов (за 3года);

Материалы по аттестации;

Материалы по мониторингу освоения ООП и развитию интегративных качеств у детей;

Материалы оперативного, тематического и итогового контроля старшего воспитателя за воспитательно-образовательным процессом;

Материалы по самообразованию педагогов ДОУ;

Учебно-методические пособия;

Паспорт методического кабинета;

Книга учёта движения методической литературы;

Различные виды картотек, видеотек и т. п.;

Сведения о педагогическом мастерстве педагогов; материалы по передовому педагогическому опыту;

План и формы работы с молодыми специалистами, наставничество;

План проведения методических объединений педагогов и районных семинаров;

материалы и протоколы семинаров, консультаций, открытых занятий;

планы проведения методической недели;

тетрадь посещения занятий (рекомендации и их реализация); схемы наблюдений за деятельностью педагогов, анкеты;

план повышения квалификации педагогов;

работа с молодыми специалистами (план, посещение занятий у наставников и наставников у них);

Материалы по взаимодействию с родителями;

Инструкции, протоколы проведения инструктажей с педагогами ДОУ по охране жизни и здоровья детей; первичные инструктажи

Расписание ООД;

График занятости специалистов ДОУ;

График проведения индивидуальных занятий;

График проведения дополнительных занятий;

Циклограммы;

Анализ работы за год; отчёты;

V. Заключительные положения
 Данная документация может дополняться. Качественное введение документации является обязательным для всех педагогических сотрудников структурного подразделения – детский сад.
