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ПОЛОЖЕНИЕ
О ВЕДЕНИИ ДОКУМЕНТАЦИИ ВОСПИТАТЕЛЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО КАЗЕННОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДЕТСКОГО САДА № 3 ПГТ САНЧУРСК КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
пгт. Санчурск 2016
                                     I. Общие Положения
1.1.Настоящее Положение о ведении документации воспитателей муниципального казенного дошкольного образовательного учреждения детского сада № 3 пгт Санчурск Санчурского района Кировской области (далее Положение) разработано в соответствии с законодательными и нормативно-правовыми документами, а также внутренними локальными актами учреждения: 

· Конституцией РФ;

· Трудовым кодексом РФ 2014;

· Федеральным законом РФ "Об образовании в Российской Федерации";

· Федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования;
· федеральными и региональными программами образования;

· Санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений(СанПин);

· локальными актами ДОУ (уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором, должностной инструкцией).

В соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; четко планировать свою воспитательно-образовательную деятельность, держать администрацию в курсе своих планов, соблюдать правила и режим ведения документации; уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и особенности, помогать ему в становлении и развитии личности.
1.2.Настоящие Положение разработано для  МКДОУ детского сада № 3 пгт Санчурск  с целью определения перечня основной документации воспитателя и установление единых требований к ней.

1.3.Срок действия  Положения не ограничен.

II. Основные задачи Положения
Установление порядка ведения документации, форм, сроков ее заполнения и хранения воспитателем  МКДОУ детского сада № 3 пгт Санчурск.

III. Основные функции Положения
Документация оформляется воспитателем под руководством заведующей,  медицинской сестры МКДОУ детского сада № 3 пгт Санчурск ежегодно до 1 сентября.

При заполнении документации не допускаются исправления, помарки, вызывающие сомнения в правильности внесенных изменений.

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

За достоверность сведений, качество оформления документации несет ответственность воспитатель.

Контроль за ведением документации осуществляет заведующая, медицинская сестра МКДОУ детского сада № 3 пгт Санчурск согласно системе контроля дошкольного учреждения.

IV. Перечень основной документации воспитателя:
1.Локальные акты по обеспечению деятельности воспитателя:
   (срок хранения - постоянно)

1.1. Должностная инструкция воспитателя.

1.2. Инструкция по охране жизни и здоровья детей.

1.3. Инструкция по охране труда.

2.Документация по организации работы воспитателя:
2.1. Основная общеобразовательная программа дошкольного образования по возрастным группам.

2.2.Перспективное и календарное планирование в соответствии с Положением о планировании.

2.3 Расписание НОД.

2.4  Мониторинг достижения детьми планируемых результатов освоения ООПДО (педагогическая диагностика, мониторинг интегративных качеств) (Срок хранения 5 лет).

2.5 Оснащение предметно – развивающей среды в соответствии с возрастной группой.

2.6.Список литературы в соответствии с возрастной группой.
2.7. Распорядок жизни группы.

2.8. Творческая папка по самообразованию (Срок хранения - постоянно).

2.9. Паспорт группы (оформляется по усмотрению воспитателя)

2.10. Рекомендации специалистов ДОУ, педагогических советов, семинаров, методических объединений педагогов и т.д. (Срок хранения по мере необходимости).

3.Документация по организации работы с воспитанниками ДОУ.

3.1. Табель посещаемости детей (ведется  в отдельной тетради  от набора детей до выпуска в школу, табель посещаемости прошнуровывается, пронумеровывается, скрепляется печатью).

3.2. Сведения о детях и родителях. (прил. 1)
3.3. Лист здоровья на воспитанников группы. (прил. 2)
3.4. Режим дня группы на теплый и холодный период времени. (прил.3)
3.5. Сетка занятий. (прил.4)
3.6. Календарный (ежедневный) план воспитательно-образовательной работы (прил.5)
3.7. Перспективный (тематический) план по разделам программы (прил. 6)
3.8. Материалы по результатам диагностики

3.9. Карта стула детей (только для детей до 3-х лет).

3.10.Журнал утреннего фильтра и приема детей во всех группах.
4. Документация по организации взаимодействия с родителями и семьями воспитанников.
4.1. Социальный паспорт семей воспитанников группы (прил.7).

4.2. План взаимодействия с родителями воспитанников группы. (прил.8)
4.3. Протоколы родительских собраний группы. (прил.9)
4.4. Родительский комитет (прил.10)
5. Самообразование
5.1. Планирование работы по самообразованию (прил.11)
 

VI. Заключительные  Положения
6.1 Воспитатель в группе оформляет уголок для родителей; разрабатывает схему расположения детей за столам; составляет списки детей на шкафчики, полотенца, кровати.

6.2 Воспитатель имеет право корректировать, дополнять, вносить изменения в соответствующий перечень документации.

6.3 Документация, по истечению учебного года, передается в архив методического кабинета (Срок хранения – 1 год).

 
Прил.1
Социальный паспорт группы

	№ п/п
	ФИО ребенка
	Дата рождения
	Домашний адрес
	ФИО родителей
	Образование родителей
	телефон
	Социальный статус семьи, количество детей, ребенок по счету

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	


Прил.2

Листок здоровья.

	№ п/п
	ФИО ребенка
	Вес 
	Рост 
	Объем грудной клетки
	Группа здоровья
	Маркировка мебели
	Особые пометки

	
	
	(начало года)
	(конец года)
	(начало года)
	(конец года)
	(начало года)
	(конец года)
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Прил.3

Режим дня

на период с ___________ по ___________ 20 __ г.
	Время проведения
	Деятельность

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Прил.4
Непосредственно-образовательная деятельность.

	Дни недели
	время
	НОД

	понедельник
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	вторник
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	среда
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	четверг
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	пятница
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Количество НОД в группе (в неделю, вгод)
	
	


Прил.5
Планирование воспитательно-образовательной работы. 

Тема:________________________________________________________  

Цели, задачи:_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Итоговое мероприятие:_________________________________________________________
Дата проведения __________________ 

Ответственный за проведение итогового мероприятия:_______________________________
	Дни

недели
	Совместная деятельность взрослого и детей с учетом интеграции образовательных областей
	Организация развивающей среды для самостоятельной деятельности 
детей (центры активности, все помещения группы)
	Взаимодействие с родителями и социальными партнерами

	
	Интеграция 

образовательных областей
	образовательная деятельность в режимных моментах
	
	

	
	
	групповая (подгрупповая)
	индивидуальная
	
	

	
	       I ПОЛОВИНА ДНЯ
	Х-Э/Р
С-К/Р

…
	
	
	
	

	
	НОД
	
	
	

	
	ПРОГУЛКА
	
	
	
	
	

	
	II ПОЛОВИНА ДНЯ
	
	
	
	
	


Прил.6
Тематическое планирование по__________________(раздел программы)

	Месяц
	1 неделя
	2 неделя
	3 неделя
	4 неделя

	Сентябрь
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	

	Январь
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	

	Май 
	
	
	
	


Прил.7

Социальный паспорт семьи

1. Адрес (улица, дом, телефон)___________________________________________________

Ф.И.О. мужа, год рождения_____________________________________________________

Ф.И.О. жены, год  рождения _____________________________________________________

2. Возрастные категории детей и число детей в семье

               до 1 года______________________________________________________________

               до 3 лет_______________________________________________________________

               до 6 лет_______________________________________________________________

               от 6 лет ____________________________________________

3. Категории семей:

3.1. Полная__________

3.2. Неполная________

3.2.1 воспитывает одна мама________________________

3.2.2 воспитывает один папа_________________________

3.2.3 воспитывает кто- то один из родственников____________

3.3. опекаемые________________________________________

3.4. приемная_________________________________________

3.5. патронатные______________________________________

4. Многодетная______________________________________

5. Уровень благосостояния семьи: 

5.1. соответствует прожиточному минимуму

5.2. ниже  прожиточного минимума

6. Молодая семья (супруги в возрасте до 30 лет или в браке до 5 лет)___________________

7. Семья с опекаемым ребенком (если есть опекаемые дети, то их  Ф.И.О. и даты рождения)_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Образование:

	мужа
	жены

	Высшее (ВУЗ)
	
	Высшее (ВУЗ)
	

	Неполное высшее
	
	Неполное высшее
	

	Среднее специальное (училище, колледж, техникум)
	
	Среднее специальное (училище, колледж, техникум)
	

	Среднее полное (11 кл.)
	
	Среднее полное (11 кл.)
	

	Основное общее (9 кл.)
	
	Основное общее (9 кл.)
	


9. Специальность:

	мужа
	жены

	Гуманитарная
	
	Гуманитарная
	

	Техническая
	
	Техническая
	

	Медицинская
	
	Медицинская
	

	Педагогическая
	
	Педагогическая
	

	Сельская
	
	Сельская
	

	Строительная
	
	Строительная
	


     10. Место работы и должность мужа____________________________________________

     11. Место работы и должность жены____________________________________________

     12.  Наличие материально-бытовых условий:

     12.1 Имеют свое жилье______________________________

     12.2 Не имеют своего жилья:

     12.2.1. Снимают жилье_______________________

     12.2.2. Проживают с родителями_________________

     12.3. У ребенка своя комната____________________

     12.4. У ребенка угол в общей комнате_______________

Прил.8

Работа с родителями.

	Время проведения 
	Родительские собрания, общие мероприятия
	Консультации: групповые, индивидуальные

	Сентябрь
	
	

	Октябрь
	
	

	Ноябрь
	
	

	Декабрь
	
	

	Январь
	
	

	Февраль
	
	

	Март
	
	

	Апрель
	
	

	май
	
	


Прил.9

Протокол родительского собрания

Протокол № _________

родительского собрания от _____________________

	Присутствовали 
	
	человек

	Отсутствовали: 
	

	

	

	

	Обсуждаемые вопросы:
	

	

	

	

	

	

	

	Слушатели:
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Решение собрания:
	

	

	

	

	

	

	Председатель родительского комитета:

	

	милия, имя, отчество, подпись

	Секретарь:
	

	
	


Прил.10
Родительский комитет

	№ п/п
	Ф.И.О.родителя
	Домашний адрес
	Телефон

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Прил.11
Планирование работы по самообразованию

воспитателя

	Тема:

	

	

	

	Литература:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Отчет по теме самообразования (анализ работы):

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Выводы, рекомендации:

	

	

	

	


