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1.Общие положения
1.1.Настоящее положение разработано для Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения детский сад комбинированного вида № 11 «Ромашка» г. Южно-Сахалинска в целях установления единых требований к ведению педагогической документации в дошкольной организации и ее упорядочения.
1.2.Срок действия Положения не ограничен. Положение действует до принятия нового.
1.3.Изменения и дополнения в Положение вносятся в соответствии с изменением законодательства.
2.Задачи
2.1.Установить единый порядок ведения документации, форм, сроков ее заполнения и хранения педагогическими работниками дошкольной организации.
3.Функции
3.1.Документация оформляется педагогическими работниками под руководством заведующего и заместителя руководителя (по педагогической, методической, воспитательной работе) ежегодно до 01 сентября.
3.2.При заполнении документации не допускаются исправления, помарки.
3.3.Допускается рукописное изложение материала и печатные варианты ведения документации.
3.4.За достоверность сведений, качество оформления документации несет ответственность педагогический работник.
3.5.Контроль за ведением документации осуществляет заместитель руководителя (по педагогической, методической, воспитательной работе) согласно системе контроля дошкольной организации.
4.Перечень основной документации воспитателя МАДОУ № 11 «Ромашка» г. Южно-Сахалинска
4.1. Нормативно-правовая база
· Закон «Об образовании» №273 ФЗ от 29.12.2012 (статьи 5, 12, 44, 45, 49, 54, 64);
· Федеральный государственный образовательный стандарт дошкольного образования от 17.10.2013 № 1155;
· Порядок организации и осуществления образовательной деятельности 
по основным общеобразовательным программам дошкольного образования от 30.08.2013 №1014.
· Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию
и организации режима работы дошкольных образовательных организаций. СанПин 2.4.1.3049-13 от 15.05.2013 (выборочно);
4.2.Локальные акты по обеспечению деятельности воспитателя (срок хранения - постоянно)
· Должностная инструкция воспитателя;
· Инструкция по охране жизни и здоровья детей;
· Инструкция по охране труда.
4.3. Документация по организации работы воспитателя
· Перспективно-тематическое планирование в соответствии с ООП ДО;
· Календарный план работы;
· План взаимодействия со школой (только для подготовительных групп);
· Расписание непосредственной образовательной деятельности на 
учебный год;
· Индивидуальные образовательные маршруты;
· Система оценки индивидуального развития детей;
· Материалы по проектной деятельности (при наличии таковой);
· План по взаимодействию с другими организациями (при наличии
работы в данном направлении);
· Паспорт группы;
· Папка по самообразованию (срок хранения - постоянно);
· План по взаимодействию со специалистами ДОО согласно ООП ДО
(рабочий журнал);
· План-программа кружковой деятельности (при наличии таковой);
· Табель посещаемости детей;
· Социальный паспорт или сведения о детях и родителях;  
· Режим дня группы;
· Адаптационный лист ребенка (первая младшая группа);
· Журнал утреннего фильтра;
· Аналитический отчет о результатах работы за год;
· Творческая папка:
	- конспекты занятий, сценарии праздников и развлечений;
	- тексты выступлений на совещаниях, родительских собраниях, в печатных 	изданиях.
4.4. Документация по организации взаимодействия с родителями и семьями воспитанников.
· Перспективный годовой план работы по взаимодействию с родителями
воспитанников группы (согласно ООП ДО);
· Протоколы родительских собраний группы; 
· Накопительная документация проведенных мероприятий с родителями.

5. Перечень документации учителя-логопеда МАДОУ № 11 «Ромашка»
г. Южно-Сахалинска
5.1. Нормативно-правовая база
· Закон «Об образовании» №273 ФЗ от 29.12.2012 (статьи 5, 12, 44, 45, 49,54, 64);
· Приказ Минобрнауки России от 17.10.2013 N 1155 (ред. от 08.11.2022) "Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования" 
Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам дошкольного образования от 30.08.2013 №1014.
5.2.Локальные акты по обеспечению деятельности учителя-логопеда (срок хранения - постоянно)
· Должностная инструкция учителя-логопеда;
· Инструкция по охране труда учителя-логопеда;
· Положение об организации образовательной и коррекционно-
развивающей деятельности с детьми с ОВЗ, приказы и т.д.
· Положение о логопедическом пункте.
5.3. Документация по организации работы учителя-логопеда 
· Рабочая программа, утвержденная приказом руководителя ДОО;
· Циклограмма рабочего времени учителя-логопеда;
· Список детей по подгруппам;
· Годовой план работы;
· Календарный план коррекционной работы; 
· План   взаимодействия с родителями, воспитателями, специалистами 
ДОО (согласно ООП ДО);
· Речевые карты согласно Программы;
· Индивидуальные образовательные маршруты;
· Журнал движения детей;
· Индивидуальные тетради детей;
· Система оценки индивидуального развития детей;
· Журнал индивидуального консультирования;
· Журнал групповых занятий;
· Материалы психолого-педагогических консилиумов и медико-
психолого-педагогических комиссий;
· Паспорт кабинета;
· Творческая папка:
     - материалы по работе с педагогами;
     	- материалы по работе с родителями;
	- тексты выступлений на совещаниях, родительских собраниях, в печатных 	изданиях;
· Аналитический отчет о результатах работы за год.
5.4. Материалы для обследования речи и неречевых процессов
· Альбомы для обследования речи;
· Материалы для коррекции звукопроизношения;
· Пособия для автоматизации и дифференциации звуков в стихах, в 
текстах;
· Материал для формирования навыков звукового анализа и для 
обучения грамоте;
· Материал для развития фонематического слуха и формирования 
фонематического восприятия;
· Материалы для работы над словарём и словообразованием;
· Материалы для работы над грамматическим строем речи;
· Материалы для работы над звуко-слоговой структурой слова, темпо-
ритмической стороной речи;
· Материалы для развития общей, мелкой моторики и графо-моторных 
навыков;
· Материалы для работы над фразовой и связной речью.
6. Перечень документации учителя-дефектолога МАДОУ № 11 «Ромашка» г. Южно-Сахалинска
6.1. Нормативно-правовая база
· Закон «Об образовании» №273 ФЗ от 29.12.2012 (статьи 5, 12, 44, 45, 
49, 54, 64);
· Федеральный государственный образовательный стандарт 
дошкольного образования от 17.10.2013 № 1155;
· Порядок организации и осуществления образовательной деятельности 
по основным общеобразовательным программам дошкольного образования от 30.08.2013 №1014.
6.2.Локальные акты по обеспечению деятельности учителя-дефектолога (срок хранения - постоянно)
· Должностная инструкция учителя-дефектолога;
· Инструкция по охране труда учителя-дефектолога;
· Положение об организации образовательной и коррекционно-
развивающей деятельности с детьми с ОВЗ, приказы и т.д.
· Положение о консультативном пункте.
6.3. Документация по организации работы учителя-дефектолога 
· Рабочая программа, утвержденная приказом руководителя ДОО;
· Циклограмма рабочего времени учителя-логопеда;
· Список детей по подгруппам;
· Годовой план работы;
· Календарный план коррекционной работы; 
· План   взаимодействия с родителями, воспитателями, специалистами 
ДОО (согласно ООП ДО);
· Речевые карты согласно Программы;
· Индивидуальные образовательные маршруты;
· Журнал движения детей;
· Индивидуальные тетради детей;
· Система оценки индивидуального развития детей;
· Журнал индивидуального консультирования;
· Журнал групповых занятий;
· Материалы психолого-педагогических консилиумов и медико-
психолого-педагогических комиссий;
· Паспорт кабинета;
· Творческая папка:
     - материалы по работе с педагогами;
     	- материалы по работе с родителями;
	- тексты выступлений на совещаниях, родительских собраниях, в печатных 	изданиях;
· Аналитический отчет о результатах работы за год.
6.4. Материалы для обследования речи и неречевых процессов
· Альбомы для обследования речи;
· Материалы для коррекции звукопроизношения;
· Пособия для автоматизации и дифференциации звуков в стихах, в 
текстах;
· Материал для формирования навыков звукового анализа и для 
обучения грамоте;
· Материал для развития фонематического слуха и формирования 
фонематического восприятия;
· Материалы для работы над словарём и словообразованием;
· Материалы для работы над грамматическим строем речи;
· Материалы для работы над звуко-слоговой структурой слова, темпо-
ритмической стороной речи;
· Материалы для развития общей, мелкой моторики и графо-моторных
навыков;
· Материалы для работы над фразовой и связной речью.

7. Перечень документации тьютора МАДОУ № 11 «Ромашка» г. Южно-Сахалинска
7.1. Нормативно-правовая база
· Закон «Об образовании» №273 ФЗ от 29.12.2012 (статьи 5, 12, 44, 45, 
49, 54, 64);
· Приказ Минобрнауки России от 17.10.2013 N 1155 (ред. от 08.11.2022)
"Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования";
· Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам дошкольного образования от 30.08.2013 №1014.
7.2.Локальные акты по обеспечению деятельности тьютора (срок хранения - постоянно)
· Должностная инструкция тьютора;
· Инструкция по охране жизни и здоровья детей;
· Положение об организации образовательной и коррекционно
развивающей деятельности с детьми с ОВЗ, приказы и т.д.
· Положение о консультативном пункте.
7.3. Документация по организации работы тьютора
· Рабочая программа, утвержденная приказом руководителя ДОО;
· Циклограмма рабочего времени тьютора;
· Список детей по подгруппам;
· Годовой план работы;
· Календарный план коррекционной работы; 
· План   взаимодействия с родителями, воспитателями, специалистами
ДОО (согласно ООП ДО);
· Речевые карты согласно Программы;
· Индивидуальные образовательные маршруты;
· Журнал движения детей;
· Индивидуальные тетради детей;
· Система оценки индивидуального развития детей;
· Журнал индивидуального консультирования;
· Журнал групповых занятий;
· Материалы психолого-педагогических консилиумов и медико-психолого-педагогических комиссий;
· Паспорт кабинета;
· Творческая папка:
     - материалы по работе с педагогами;
     	- материалы по работе с родителями;
	- тексты выступлений на совещаниях, родительских собраниях, в печатных 	изданиях;
· Аналитический отчет о результатах работы за год.

8. Перечень документации музыкального руководителя МАДОУ № 11 «Ромашка» г. Южно-Сахалинска
8.1. Нормативно-правовая база
· Закон «Об образовании» №273 ФЗ от 29.12.2012 (статьи 5, 12, 44, 45,
49, 54, 64);
· Приказ Минобрнауки России от 17.10.2013 N 1155 (ред. от 08.11.2022) "Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования";
· Приказ Минпросвещения России от 31.07.2020 N 373 (ред. От
01.12.2022) "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования";
· Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций. СанПин 2.4.1.3049-13 от 15.05.2013.
8.2.Локальные акты по обеспечению деятельности музыкального руководителя (срок хранения - постоянно)
· Должностная инструкция музыкального руководителя;
· Инструкция по охране труда музыкального руководителя;
· Положение об организации образовательной и коррекционно
развивающей деятельности с детьми с ОВЗ, приказы и т.д.
8.3. Документация по организации работы музыкального руководителя 
· Рабочая программа, утвержденная приказом руководителя ДОО;
· Рабочая программа для групп компенсирующей направленности утвержденная приказом руководителя ДОО;
· Циклограмма рабочего времени музыкального руководителя;
· Расписание непосредственной образовательной деятельности на учебный год; 
· Перспективный план по музыкальному воспитанию по возрастам. (В перспективном плане ставятся воспитательно-образовательные и развивающие задачи по всем видам музыкальной деятельности: слушание (восприятие) музыки, пение, музыка и движение, элементарное музицирование, детское музыкальное творчество, определяет репертуар с учетом основных форм музыкальной деятельности. Планируется совместная работа с воспитателями и семьёй. Планируются праздники и развлечения).
· Календарный план;
· Система оценки индивидуального развития детей;
· Индивидуальные образовательные маршруты;
· Папка по самообразованию (срок хранения - постоянно);
· План-программа кружковой деятельности (при наличии таковой);
· Материалы по проектной деятельности (при наличии таковой);
· Аналитический отчет о результатах работы за год;
· Творческая папка:
     - материалы по работе с педагогами;
     	- материалы по работе с родителями;
	- конспекты занятий, сценарии праздников и развлечений;
	- тексты выступлений на совещаниях, родительских собраниях, в печатных 	изданиях;
· Паспорт музыкального зала.
9. Перечень документации инструктора по физической культуре МАДОУ № 11 «Ромашка» г. Южно-Сахалинска
9.1. Нормативно-правовая база
· Закон «Об образовании» №273 ФЗ от 29.12.2012 (статьи 5, 12, 44, 45, 
49, 54, 64);
· Приказ Минобрнауки России от 17.10.2013 N 1155 (ред. от 08.11.2022)
"Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования";
· Порядок организации и осуществления образовательной деятельности
по основным общеобразовательным программам дошкольного образования от 30.08.2013 №1014.
· Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию
и организации режима работы дошкольных образовательных организаций. СанПин 2.4.1.3049-13 от 15.05.2013.
9.2.Локальные акты по обеспечению деятельности инструктора по физической культуре (срок хранения - постоянно)
· Должностная инструкция инструктора по физической культуре; 
· Инструкция по охране труда в период проведения занятий;
· Положение об организации образовательной и коррекционно
развивающей деятельности с детьми с ОВЗ, приказы и т.д.
· Акт испытаний спортивного оборудования.
9.3. Документация по организации работы инструктора по физической культуре 
· Рабочая программа, утвержденная приказом руководителя ДОО;
· Рабочая программа для групп компенсирующей направленности 
утвержденная приказом руководителя ДОО;
· Годовой план работы (включает в себя НОД, праздники, досуги, работу
с родителями, и т.д.);
· Календарный план работы;
· Расписание непосредственной образовательной деятельности на
учебный год;
· Система оценки индивидуального развития детей;
· Индивидуальные образовательные маршруты;
· Папка по самообразованию;
· План по взаимодействию с воспитателями и узкими специалистами;
· Творческая папка:
     - материалы по работе с педагогами;
     	- материалы по работе с родителями;
	- конспекты занятий, сценарии праздников и развлечений;
	- тексты выступлений на совещаниях, родительских собраниях, в печатных 	изданиях.
· Комплексы утренних гимнастик с учетом возрастных особенностей;
· 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;
	- сроки освобождения от занятий по физической культуре.
· Циклограмма рабочего времени инструктора по физической культуре;
· План-программа кружковой деятельности (при наличии таковой);
· Материалы по проектной деятельности (при наличии таковой);
· Аналитический отчет о результатах работы за год.
· Паспорт физкультурного зала.
10. Перечень документации педагога-психолога МАДОУ № 11 «Ромашка» г. Южно-Сахалинска
10.1. Нормативно-правовая база
· Закон «Об образовании» №273 ФЗ от 29.12.2012 (статьи 5, 12, 44, 45, 49, 54, 64);
· Приказ Минобрнауки России от 17.10.2013 N 1155 (ред. от 08.11.2022)
"Об утверждении федерального государственного образовательного
стандарта дошкольного образования";
· Порядок организации и осуществления образовательной деятельности
по основным общеобразовательным программам дошкольного образования от 30 августа 2013г. №1014;
· Конвенция о правах ребенка.
10.2.Локальные акты по обеспечению деятельности педагога-психолога (срок хранения - постоянно)
· Должностная инструкция педагога-психолога; 
· Инструкция по охране труда;
· Положение об организации образовательной и коррекционно-развивающей деятельности с детьми с ОВЗ, приказы и т.д.
· Положение о консультативном пункте
10.3. Специальная документация педагога-психолога
· Выписка из медицинской карты;
· Карта психического развития ребенка (закрытый документ);
· Психологические заключения (закрытый документ);
· Выписки   из   психологических   заключений   и   карт   развития (Оформляется по запросу родителей (законных представителей),
педагогов,     по      официальному      запросу      образовательных учреждений);
· Протоколы обследования (закрыты документ); 
· Протоколы коррекционных занятий, бесед.
10.4. Документация по организации работы педагога-психолога 
· Рабочая программа, утвержденная приказом руководителя ДОО;
· Годовой план работы педагога-психолога образовательной
организации;
· Индивидуальные образовательные маршруты;
· Циклограмма рабочего времени педагога-психолога;
· Календарный план психолого-педагогического сопровождения детей;
· Система оценки индивидуального развития детей;
· Аналитические справки по результатам диагностических
исследований;
· Список детей по подгруппам;
· Журналы учета видов работ:
	- консультирование; 
	- развивающая и коррекционная работа (индивидуальная); 
	- развивающая и коррекционная работа (групповая); 
	- просветительская работа;
	- экспертная работа. 
· Материалы психолого-педагогических консилиумов и медико
психолого-педагогических комиссий;
· Творческая папка:
      - материалы по работе с педагогами;
     	- материалы по работе с родителями;
	- тексты выступлений на совещаниях, родительских собраниях, в печатных 	изданиях;
· Аналитический отчет о работе педагога-психолога.
· Паспорт кабинета,
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