


3. Задачи
Основными задачами ведения документации педагогических работников являются:
3.1.Организация и определение направлений деятельности педагогических работников
Учреждения.
3.2.Установление порядка ведения документации педагогических работников
Учреждения, форм, сроков ее заполнения и хранения.
3.3.Повышение профессиональной компетентности педагогических работников
Учреждения.

4.Функции

4.1.Документация оформляется педагогическими работниками под руководством
старшего воспитателя ежегодно до 01 сентября.
4.2.Документацию педагогические работники должны вести своевременно, качественно,
эстетично. Недопустимо отсутствие календарно – тематического плана воспитательно -
образовательной деятельности с воспитанниками на текущий рабочий день. При
заполнении документации не допускаются исправления, помарки, вызывающие
сомнения в правильности внесённых изменений.
4.3.Допускается рукописное изложение материала и печатные варианты ведения
документации.
4.4.За достоверность сведений, качество оформления документации несёт
ответственность педагогический работник.
4.5.Контроль за ведением документации осуществляет заведующий Учреждения,
старший воспитатель согласно Положению о контрольной деятельности.

5.Перечень основной документации педагогических работников

5.1.Локальные акты по обеспечению безопасности деятельности педагогических
работников (срок хранения – постоянно):
 Должностная инструкция педагога
5.1.2 Инструкции по охране жизни и здоровья детей
5.1.3 Инструкции по охране труда
5.1.4 Инструкции о мерах пожарной безопасности
5.1.5 Инструкции по антитеррористической защищенности

5.2.Документация по организации образовательной деятельности воспитателя:
 Календарно - тематическое планирование воспитательно-образовательной
деятельности
 Табель (журнал) учета посещаемости детей.
5.3.Документация по организации образовательной деятельностимузыкального
руководителя:
 Календарно- тематическое планирование воспитательно-образовательной

деятельности
 Материалы педагогической диагностики (инструментарий), при наличии
 Сценарии мероприятий (праздники, развлечения, утренники)
 Картотека музыкально- дидактических игр
5.4.Документация по организации образовательной деятельности инструктора по физической
культуре:
 Календарно-тематическое планирование воспитательно-образовательной

деятельности
 Материалы педагогической диагностики (инструментарий), при наличии



 Сценарии мероприятий (праздники, развлечения, утренники)
 Картотека игр

5.5. Документация по организации образовательной деятельности учителя - логопеда:
 Перспективное планирование работы учителя-логопеда на год
 Календарно- тематическое планирование воспитательно –образовательной

деятельности
 Копии протоколов ПМПК
 Индивидуальные речевые карты
 Индивидуальные образовательные (речевые) маршруты
 Журнал регистрации обследованных детей
 Тетрадь взаимодействия учителя- логопеда с воспитателями
 Тетрадь для родителей ребенка с индивидуальными рекомендациями
 Паспорт логопедического кабинета
5.6. Документация для информирования родителей (законных представителей):
5.6.1. Краткая презентация ОП ДО /АОП ДО.

6. Делопроизводство

6.1. Документация по образовательной деятельности, по истечению учебного года, хранится
в архиве у педагогов (срок хранения -5лет).
6.3. Документация по обеспечению безопасности деятельности педагогов срок хранения
на группе – постоянно.
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