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Положение 

о системе единого ведения документации педагогов  

МБДОУ «Детский сад «Журавушка» п. Безлесный»  

  

1. Общие положения. 

1.1. Настоящее положение разработано для муниципального автономного 

дошкольного образовательного учреждения МБДОУ «Детский сад «Журавушка» 

п. Безлесный» разработано в соответствии с Федеральным Законом  «Об 

образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ (статьи 5, 12,44,45, 

49, 54,64,), определяет перечень основной документации педагога и установления 

единых требований к ней. 

1.2.Срок действия Положения не ограничен. Положение действует до замены 

новым. 

2. Задачи 

2.1.Установить единый порядок ведения документации, форм, сроков ее 

заполнения и хранения педагогами  

 

3. Функции 
3.1.  Документация оформляется педагогом под руководством старшего 

воспитателя и заведующего ежегодно до 01 сентября. 

3.2.  При заполнении документации не допускаются исправления, помарки, 

вызывающие сомнения в правильности внесенных изменений. 

3.3.  Допускается рукописное изложение материала и печатные варианты 

ведения документации. 

3.4.  За достоверность сведений, качество оформления документации несет 

ответственность педагог. 

 

4. Перечень основной документации педагога 

4.1.  Локальные нормативные  акты по обеспечению деятельности 

педагога ( срок хранения – постоянно): 

4.1.1. Должностная инструкция педагога. 

4.1.2 Инструкция по охране жизни и здоровья детей. 

4.1.3 Инструкция по охране труда. 

 

4.2.  Документация по организации работы педагога (срок хранения – 1 

год): 

4.2.1.Рабочая программа педагога на учебный год, утвержденная приказом. 

4.2.2.Приложения к рабочей программе педагога 

4.2.3.Расписание непосредственной образовательной деятельности и 

дополнительного образования на учебный год, утвержденное приказом. 

4.2.4.Педагогическая диагностика содержит Программу индивидуальной 

диагностики на текущий возрастной период, карты индивидуального развития 



воспитанников с индивидуальным маршрутом развития ребенка, обобщённые 

результаты освоения воспитанниками образовательных программ по итогам 

педагогической диагностики по образовательным областям и итоговые. 

4.2.5. Режим  дня на теплый и холодный период для группы, утвержденный 

приказом.  

4.2.6. Расписание утренней гимнастики  

4.2.7. Материалы по самообразованию (срок хранения - постоянно). 

 

4.3. Документация по организации взаимодействия с семьями 

воспитанников. 

4.3.1 Социальный паспорт семей воспитанников группы (Приложение). 

4.3.2 План взаимодействия с родителями воспитанников группы на учебный 

год. 

4.3.3 Протоколы родительских собраний группы. 

 

4.4. Перечень обязательной документации педагога: 

4.4.1.Воспитатели групп раннего возраста: 

 Утвержденная рабочая программа педагога на учебный год с 

приложениями. 

 Паспорт группы, включает информацию о количественном содержании 

развивающей предметно-пространственной среды (оборудование, наглядно-

дидактические пособия и другой материал), в соответствии с пятью 

образовательными областями: социально-коммуникативное, познавательное, 

речевое, художественно-эстетическое и физическое развитие 

 Документация по взаимодействию с родителями на год. 

 Листы адаптации. 

 Табель посещаемости, тетрадь стула, листы здоровья 

 Календарный план воспитательно-образовательной работы на каждый 

день. 

 Педагогическая диагностика (протоколы обследования и 

индивидуальные образовательные маршруты) 

 Журнал приема детей 

 Паспорт методического комплекса группы включает перечень 

методической литературы педагога 

 Схема расположения воспитанников за столами во время приёма пищи 

с указанием группы роста. 

 Тетрадь «Педагогические советы, совещания» для фиксации вопросов, 

освещаемых на педагогических советах, совещаниях при руководителе. 

 Портфолио педагога 

  4.4.2. Воспитатели дошкольных групп: 

 Утвержденная рабочая программа педагога на учебный год с 

приложениями. 

 Паспорт группы, включает информацию о количественном содержании 

развивающей предметно-пространственной среды (оборудование, наглядно-

дидактические пособия и другой материал), в соответствии с пятью 



образовательными областями: социально-коммуникативное, познавательное, 

речевое, художественно-эстетическое и физическое развитие 

 Документация по взаимодействию с родителями на год. 

 Табель посещаемости, листы здоровья, тетрадь закаливания 

(проведение закаливающих и  профилактических мероприятий фиксируется 

согласие или отказ родителей (законных представителей) на участие детей в 

проводимых профилактических мероприятиях)  

 Календарный план воспитательно-образовательной работы на каждый 

день. 

 Педагогическая диагностика  

 Журнал приема детей 

 Паспорт методического комплекса группы включает перечень 

методической литературы педагога 

 Схема расположения воспитанников за столами во время приёма пищи 

с указанием группы роста. 

 Тетрадь «Педагогические советы, совещания» для фиксации вопросов, 

освещаемых на педагогических советах, совещаниях при руководителе. 

 Портфолио педагога 

 

4.4.3.Специалисты: 

 Утвержденная рабочая программа педагога на учебный год с 

приложениями 

 План  НОД с детьми на неделю. 

 План взаимодействия с родителями, педагогами на год. 

 Паспорт кабинета, включает информацию о количественном 

содержании развивающей предметно-пространственной среды (оборудование, 

наглядно-дидактические пособия и другой материал), в соответствии с  

образовательной областью 

 Педагогическая диагностика. 

 Паспорт методического комплекса включает перечень методической 

литературы педагога 

 Тетрадь «Педагогические советы, совещания» для фиксации вопросов, 

освещаемых на педагогических советах, совещаниях при руководителе. 

 Портфолио педагога 

 

4.4.4. Руководители творческих объединений: 

 Дополнительные общеразвивающие программы по направлению на 

учебный год с приложениями, утвержденные. 

 Список детей и учет посещаемости детьми занятий кружка. 

 Материалы отчета о результатах работы 

 План взаимодействия с родителями, педагогами на год. 

 Паспорт кабинета, включает информацию о количественном 

содержании развивающей предметно-пространственной среды (оборудование, 

наглядно-дидактические пособия и другой материал), в соответствии с  

образовательной областью 



 Педагогическая диагностика. 

 Паспорт методического комплекса включает перечень методической 

литературы педагога 

 Тетрадь «Педагогические советы, совещания» для фиксации вопросов, 

освещаемых на педагогических советах, совещаниях при руководителе. 

 Портфолио педагога 

 

5. Контроль и хранение 

5.1.Заведующая и старший воспитатель осуществляют систематический 

контроль за правильностью ведения документации, внося соответствующие записи 

на страницу «Учет проверки ведения документации», отмечают устранение 

выявленных нарушений, составляют аналитическую справку по результатам 

проверок (по необходимости).  

5.2.Старший воспитатель: 

 осуществляет непосредственное руководство системой работы по 

ведению документации воспитателями; 

 проводит инструктажи по формированию и заполнению 

документационной базы (перед началом учебного года и в течение года – по 

необходимости); 

 готовит итоговую справку по итогам проверки с указанием замечаний и 

рекомендаций. 

5.3.Воспитатель: 

 ведёт документацию в соответствии с нормативными документами и 

настоящим Положением; 

 несёт ответственность за хранение документов группы. 

    сдаёт календарный план воспитательно-образовательной работы на 

каждый день старшему воспитателю в конце учебного года для хранения. 

 

6.Заключительные Положения 

 

6.1. Коррекция состава документационной базы осуществляется по 

согласованию с заведующей и  старшим воспитателем МБДОУ.  

6.1.1 Воспитатель в группе оформляет информационный уголок для 

родителей в соответствии с рекомендациями. 

6.1.2. Воспитатель разрабатывает схему расположения детей за столами, 

составляет списки детей на шкафчики, полотенца, накладки, кровати. 

6.1.3. Специалисты оформляет информационные уголки для родителей в 

соответствии с рекомендациями. 

6.2. Выполнение требований данного Положения является обязательным для 

всех педагогов ДОУ. 

 



Приложение 1 

Общие сведения о семьях и родителях (законных представителях) 

Период 20___ - 20___ учебный год 

 

1 полугодие 2 полугодие 

Социальный статус родителей Социальный статус родителей 

Безработные                                 __________         ________% 

Студенты                                      __________         ________% 

Пенсионеры                                  __________         ________% 

Инвалиды                                      __________         ________% 

Работающие в сфере: 

 Образования                       __________         ________% 

           Медицины                           __________         ________% 

           Культуры                            __________         ________% 

           Военнослужащие               __________         ________% 

           Сфера обслуживания         __________         ________% 

          Полиция                               __________         ________% 

          МЧС                                      __________         ________% 

          РЖД                                      __________         ________% 

          ЧП, ИП                                 __________         ________% 

Рабочие                                __________         ________% 

          Другие  _______________  __________         ________% 

Безработные                                 __________         ________% 

Студенты                                      __________         ________% 

Пенсионеры                                  __________         ________% 

Инвалиды                                      __________         ________% 

Работающие в сфере: 

 Образования                       __________         ________% 

           Медицины                           __________         ________% 

           Культуры                            __________         ________% 

           Военнослужащие               __________         ________% 

           Сфера обслуживания         __________         ________% 

          Полиция                               __________         ________% 

          МЧС                                      __________         ________% 

          РЖД                                      __________         ________% 

          ЧП, ИП                                 __________         ________% 

Рабочие                                __________         ________% 

          Другие  _______________  __________         ________% 

Социальный статус семей Социальный статус семей 

Полные                      __________         ________% 

Неполные                  __________         ________% 

Многодетные            __________         ________% 

Приёмные                  __________         ________% 

Опекаемые                 __________         ________% 

Семьи без матери      __________         ________% 

Семьи без отца          __________         ________% 

Полные                      __________         ________% 

Неполные                  __________         ________% 

Многодетные            __________         ________% 

Приёмные                  __________         ________% 

Опекаемые                 __________         ________% 

Семьи без матери      __________         ________% 

Семьи без отца          __________         ________% 



Семьи с детьми-инвалидами       __________         ________% 

Беженцы (имеющие статус)        __________         ________% 

Переселенцы (имеющие статус) __________         ________% 

Семьи с детьми-инвалидами       __________         ________% 

Беженцы (имеющие статус)        __________         ________% 

Переселенцы (имеющие статус) __________         ________% 

Образовательный уровень родителей  Образовательный уровень родителей 

Высшее                                      __________          ________% 

Среднее профессиональное     __________          ________% 

Среднее  специальное              __________          ________% 

Полное среднее (11 классов)  __________          ________% 

Неполное среднее                    __________          ________% 

 

Высшее                                      __________          ________% 

Среднее профессиональное     __________          ________% 

Среднее  специальное              __________          ________% 

Полное среднее (11 классов)  __________          ________% 

Неполное среднее                    __________          ________% 

 

Возрастная характеристика  Возрастная характеристика 

18-25 лет                             __________          ________% 

26-35 лет                             __________          ________% 

36-45 лет                             __________          ________% 

Свыше 45 лет                     __________          ________% 

 

18-25 лет                             __________          ________% 

26-35 лет                             __________          ________% 

36-45 лет                             __________          ________% 

Свыше 45 лет                     __________          ________% 

 
Приложение 2 

Сведения о родителях (законных представителях) 
№ 

п/п 

Фамилия  

Имя Отчество 

ребёнка 

Сведения о маме Сведения о папе 

Домашний адрес Телефон Примечание  Фамилия 

Имя Отчество 
Место работы 

Фамилия 

Имя Отчество 
Место работы 

 ______________

______________

______________ 

 

___________________

___________________

___________________ 

 

___________________

___________________

___________________ 

 

___________________

___________________

___________________ 

 

___________________

___________________

___________________ 

 

________________

________________

________________ 

 

_________

_________

_________ 

_______________

_______________

_______________ 

 

 ______________

______________

______________ 

 

___________________

___________________

___________________ 

 

___________________

___________________

___________________ 

 

___________________

___________________

___________________ 

 

___________________

___________________

___________________ 

 

________________

________________

________________ 

 

_________

_________

_________ 

_______________

_______________

_______________ 
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