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ПОЛОЖЕНИЕ

О  ДОКУМЕНТИРОВАНИИ

в МУНИЦИПАЛЬНОМ дошкольном

 образоватеьном учреждении 

Кужбинский детский сад 
                                                     1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Настоящее  Положение  составлено  на  основании  Письма  министерства  образования  Российской  Федерации  от  20  декабря  2000 г. № 03-51/64, в  целях  рациональной  организации  документационного  обеспечения  деятельности, а  также  строгого  соблюдения  действующих  нормативных  документов  в сфере  документации  и  информации  в детском  саду.

1.2.  Непосредственное  ведение  делопроизводства  в  детском  саду  возлагается  на  руководителя ДОУ, который  обеспечивает  учет  и  прохождение  документов  в  установленные  сроки, информирует  о  состоянии  их  исполнения, осуществляет  ознакомление  сотрудников  с  нормативными  и  методическими  документами  по  делопроизводству
                  2. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ  УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

                                     ДОШКОЛЬНОГО  УЧРЕЖДЕНИЯ.
2.1.  При  подготовке, согласовании, подписании  и  утверждении  документов, образующихся  в  результате  деятельности  детского  сада, необходимо  соблюдать  требования, обеспечивающие  юридическую  силу  документов  и  возможность  их  обработки  с  использованием  средств  электронно-вычислительной  техники.

2.2.  Состав  документов, образующихся  в  процессе  деятельности  детского  сада, определяется: его  компетенцией и  функциями; кругом  управленческих  действий, порядком  разрешения  вопросов (единоначальный  или  коллегиальный); характером  взаимодействия  между  детским  садом  и  другими  организациями.

В  состав  документов  дошкольного  учреждения  входят:

·  организационные  документы (Устав  муниципального  дошкольного  образовательного  учреждения, договор  между  МДОУ  и  Учредителем, положения; должностные  инструкции  сотрудников;  штатное  расписание; правила  внутреннего  трудового  распорядка);
·  распорядительные  документы  (приказы, инструкции);

·  информационно-справочные  документы (протоколы, планы, отчеты, справки, акты, докладные  и  объяснительные  записки, письма, договоры, трудовые  соглашения, контракты  и  др.).
                                   3. ОФОРМЛЕНИЕ  ДОКУМЕНТОВ.
3.1. Документы  МДОУ оформляются  на  бланках  дошкольного  образовательного  учреждения, соответствующих  стандарту  ( ГОСТ Р 6.30-97  с  изменением  № 1, 2000 г.),имеют  установленный  комплекс  обязательных  реквизитов  и  стабильный  порядок  их  расположения.

3.1.1. ПРИКАЗ – правовой  акт, издаваемый  руководителем  для  решения  основных  и  оперативных  вопросов, лечебно-профилактических  мероприятий, вопросов  финансово-хозяйственной  деятельности  дошкольного  учреждения.

         Приказ  вступает  в  силу  с  момента  его  подписания  руководителем  детского  сада, если  в  тексте  не  указано  другого  срока.

         Оформляется  приказ  на  бланке  детского  сада  и  должен  иметь  следующие  реквизиты: название  вида  документа, дату, номер  приказа, место  издания, заголовок, текст, подпись, визы, согласование.

        Текст  приказа  состоит  из  двух  частей: констатирующей  и  распорядительной.

         В  констатирующей  части  отражаются  цели  и  задачи  предписываемых  действий, причины  издания  приказа, дается  ссылка  на  документ, послуживший  основанием  для  подготовки  приказа.

         Распорядительная  часть  содержит  предписываемые  действия, фамилии  должностных  лиц, ответственных  за их  выполнение, и  сроки  исполнения. Распорядительная  часть  отделяется  от  констатирующей  словом « приказываю», ставится  двоеточие. Распорядительная  часть  текста  приказа, как  правило, делится на  пункты, которые  нумеруются  арабскими  цифрами  с точками.
         Каждый  пункт  распорядительной  части  начинается  с  указания  конкретного  действия, выраженного  глаголом  в  неопределенной  форме.

         Страницы  приказа  и  приложений  нумеруются  как  единый  документ.

3.2.  Процессы  применения  управленческих  решений  детского  сада  и  сами  решения  документируются  с  помощью  коллегиальных  органов  управления : конференций, общих  собраний  трудового  коллектива, педагогических  советов, административных  советов, методических  объединений.
3.2.1. ПРОТОКОЛЫ  оформляются  на  бланках  дошкольного  образовательного  учреждения и  содержат  следующие  реквизиты: наименование  дошкольного  образовательного  учреждения, наименование  вида  документа, дата  заседания, номер, место  заседания, гриф  утверждения (если  протокол  подлежит  утверждению), заголовок, виза, текст, подписи, отметка  о  направлении в  « дело». Дата  протокола – эта  дата  проведения  совещания.

         Текст  протокола  состоит  из  двух  частей: вводной  и  основной. Вводная  часть  содержит  постоянную  информацию (слова: «ПРЕДСЕДАТЕЛЬ», « СЕКРЕТАРЬ», « ПРИСУТСТВОВАЛИ») и  переменную (фамилия, инициалы  председателя, секретаря и  присутствующих). При  необходимости  указываются  должности  присутствующих, а  также  инициалы, фамилии, должности  лиц, приглашенных  на  совещание.
         При  количестве  участников  совещания  более  10  составляется  список  присутствующих, который  прилагается  к  протоколу.

         Вводная  часть  протокола  заканчивается  повесткой   дня. Вопросы  повестки  дня  нумеруются Последовательность  расположения  вопросов  определяется  степенью  их  важности. Основная  часть  текста  строится  в  соответствии  с  вопросами  повесткой  дня. Построение  записи  обсуждения  каждого  вопроса  повестки  дня  осуществляется  по  схеме « СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ ( РЕШИЛИ)», а  также  протоколируются  вопросы  и  ответы.
         Выписка  из  протокола  содержит  следующие  реквизиты: наименование  дошкольного  образовательного  учреждения, название  вида  документа (выписка  из  протокола), дату (дата  заседания), индекс, место  составления, заголовок  к  тексту, текст, подписи, отметку  о  заверении  копии, отметку  об  исполнении, направлении  в  « дело».

3.3. К  информационно-справочным  документам, образующимся  в  процессе  деятельности  общеобразовательного  учреждения, относятся : справки,  докладные  записки, письма, телеграммы, телефонограммы.
3.3.1. ПИСЬМА  оформляются  на  бланках ,  включают  в  себя  следующий  состав  реквизитов: наименование  дошкольного  образовательного  учреждения, дату, индекс, ссылку  на  индекс  и  дату  входящего  документа, адресат, резолюцию  руководства, заголовок  к  тексту, текст, отметку  о  наличии  приложения, подпись, отметку  об  исполнителе, отметку  об  исполнении  и  направлении  в  дело, отметку  о  переносе  данных  на  машинный  носитель.
3.3.2. ТЕЛЕГРАММЫ  печатают  в  двух  экземплярах  на  одной  стороне  листа   через  два  интервала. Текст  телеграммы  составляется  без  союзов, предлогов  и  знаков  препинания, без  переноса  слов.

3.3.3. ТЕЛЕФОНОГРАММА  включает  следующие  реквизиты: наименование  дошкольного  образовательного  учреждения, адрес, дата, индекс, текст, подпись, отметки  о  времени  передачи  и  указание    должностей  и  фамилий ( или  только фамилий) лиц, принявших    и  передавших  телефонограмму. В  случае  отсутствия  бланков    для  телефонограмм  применяются  листы  бумаги  формата А5. Телефонограммы  составляются  в  одном  экземпляре, подписываются  руководителем  или  непосредственным  исполнителем.
         Текст  не  должен  включать  более  50 слов. Телефонограмма  должна  быть  датирована  и  подписана  лицом, от  имени  которого  она  передается.

         Телефонограмма  передается  нескольким  адресатам  по  прилагаемому  списку  учреждений-адресатов  и  номеров  телефонов.

                     4. ПРИЕМ  И  РЕГИСТРАЦИЯ  ДОКУМЕНТОВ.

4.1.   В  канцелярии  дошкольного  образовательного  учреждения  все  конверты  с  поступающей  корреспонденцией( кроме  конвертов  с  надписью  «лично»)  вскрываются, проверяется  наличие  вложенных  в  них  документов, правильность  доставки  и  целостность  конвертов.
4.2.   Регистрации  подлежат  все  документы, требующие  учета, исполнения, использования  в  справочных  целях, как  поступающие  из  других  организаций  и  от  частных  лиц, так  и  образующиеся  в  деятельности  дошкольного  образовательного  учреждения.

         Не  подлежат  регистрации  поздравительные  письма, телеграммы, пригласительные  билеты, информация  для  сведения, бухгалтерские  документы  первичного  учета. Для  них  составляется  перечень  нерегистрируемых  документов.

4.3.   Регистрация  документов  производится  в день  их  поступления.

4.4.   Регистрационный  штамп  ставится  в  правом  нижнем  углу  документа  и  состоит  из  номера  документа  по  порядку  и даты  поступления.

4.5.   Для  регистрации  всех  категорий  входящих, исходящих  и  внутренних  документов  принимается  единая  регистрационно-контрольная  карточка ( РКК).

4.6.   Регистрационная  карточка  заполняется  машинописным  или  рукописным  способом.

4.7.   Количество  экземпляров  РКК  на  документ  дошкольного  образовательного  учреждения  определяется  числом  справочных  и  контрольных  карточек.
4.8.   При  регистрации  писем  на  РКК, как  правило, самостоятельно  регистрировать  следует  только  инициативный  документ ( запрос), составленный  в  данном  МДОУ  или  присланный  из  другой  организации. Данные  об  ответном  документе  фиксируют  в  порядке  дополнения  к  регистрационным  записям  в той  же  РКК.

         В  графе  « Корреспондент»  указывается  название  организации, от  которой  поступил  документ, или, если  документ  исходящий , - организации, в  которую  он  направляется.

        Графа « Дата поступления  и  индекс  документа»  заполняется  только  на  входящие  документы. В ней  проставляют  дату  поступления  документа  и  индекс, присвоенный  в  дошкольном  образовательном  учреждении.

         В  графе « Дата  и  индекс  документа»  проставляют  дату  документа  и  индекс, присвоенный  ему  организацией-автором.

         В  графу  « Краткое  содержание»  вносят  название  вида  документа, его  заголовок.

         В  графе  « Резолюция  или  кому  направлен  документ»  указывают  полное  содержание  резолюции,  ее  автора  и  дату.  Эта  графа  заполняется  после  прохождения  документом  стадии  предварительного  рассмотрения. Если  на  документе  нет  резолюции, то  указываем  в  этой  графе  фамилию, инициалы, если  нужно, должность  исполнителя, которому  направлен  документ. Запись  об  исполнении  документа  должна  отражать  решение  вопроса  по  существу, дату  и  индекс  ответного  документа. В  этой  графе  делается  конкретная  запись  о  том, когда, кем   и  как  решен  вопрос  и  указывается  индекс  дела, в  которое  направлен  документ.

         На  оборотной  стороне  РКК  в  графе  « Контрольные  отметки»  ставят  отметку  о  контроле  исполнения. 
          Графы  « Фонд №», « Опись №», « Дело №»  заполняются  в  архиве, куда  РКК  сдаются  вместе  с  документами  по  истечении  срока  хранения  в  делопроизводстве.

4.9.   Заполнение  граф  журналов  регистрации  документов  производится  аналогично  заполнению  граф  РКК.

                5.  КОНТРОЛЬ ЗА СРОКАМИ  ИСПОЛНЕНИЯ  ДОКУМЕНТОВ.

5.1.    Ответственность  за  своевременное  и  качественное  исполнение  документов  несет  руководитель  дошкольного  образовательного  учреждения.

5.2.    При  регистрации  заполняется  регистрационно-контрольная  карточка  РКК. При  журнальной  регистрации  рекомендуется  заводить  контрольные  карточки  по  типу  РКК  для  документов, находящихся  на  контроле. На  контрольной  карточке в  графе  «Срок  исполнения»  проставляется  соответствующая  дата. Карточки  располагаются  в  контрольной  картотеке  по  исполнителям, по  срокам  исполнения  и  т.д.

5.3.   Вся  поступающая  в  дошкольное  образовательное  учреждение  документация  исполняется  в  соответствии  с  теми  сроками, которые  указаны  в  резолюции  руководителя.  Если  срок  не  указан, то  документ  должен  быть  исполнен  в срок  1  месяц; жалобы, заявления  -  в  течение  месяца; телеграммы – не  более  чем  в  двухнедельный  срок.

5.4.   Документ  считается  исполненным, если  разрешены  по  существу  все  поставленные  в  нем  вопросы, в  РКК  или  журналах  регистрации делается  отметка  об  исполнении, т.е.  записана  дата  отправки  и  исходящий  номер  ответного  документа, наименование-адресата, должность  и  фамилия  исполнителя, подписавшего  ответ.

          Если  все  поставленные  в  документе  вопросы  решены  в  оперативном  порядке, без  написания  ответа, исполнитель  на  документе  делает  краткую  запись  о решении  вопроса, ставит  дату  и  подпись, после  чего  документ  помещается  в  дело.  
                 6.  СОСТАВЛЕНИЕ  НОМЕНКЛАТУРЫ  И  ФОРМИРОВАНИЕ  ДЕЛ.
6.1.    Составление  номенклатуры  дел.

6.1.1. В  целях  правильного  формирования  дел  дошкольного  образовательного  учреждения, обеспечивающего  быстрый  поиск  документов  по  их  содержанию  и  видам,  производится  классификация  документов.

6.1.2. Классификация  документов  закрепляется  в  номенклатуре  дел  -  списке  наименований  дел, заводимых  в  делопроизводстве  дошкольного  образовательного  учреждения  с  указанием  сроков  их  хранения.
6.1.3. Номенклатура  дел  предназначена  для  группировки  и  распределения  исполненных  документов  в  дела, индексации  дел, определения  сроков  их  хранения.

6.2.    Формирование  дел.

6.2.1. Формирование  дел – группировка  исполненных  документов  в  дела  в  соответствии  с номенклатурой  дел.

6.2.2. Формирование  дел  осуществляется  в  канцелярии  дошкольного  образовательного  учреждения.

6.2.3. При  формировании    дел  определяется  состав  документов, включенных  в  дело.

          В  процессе  группировки  документов  в деле  проверяется  правильность  их  оформления (наличие  подписей, даты, индекса, заверительной  надписи  и  т.д.). Недооформленные  и  неправильно  оформленные  документы  возвращаются  исполнителю  на  доработку.

          Документы  постоянного  и  временного  срока  хранения  формируются  в  разные  дела.

6.2.4. В  деле  группируются  документы  одного  календарного  (01.01.-31.12.) года. (Исключение  составляют  переходящие  дела 9 дела  по  вопросам, которые  решаются  несколько  лет).
6.2.5. Расположение  документов  внутри  дел  производится  в  хронологическом  порядке, при  котором  наиболее  ранние  документы  располагаются  в  начале  года.

6.3.    Систематизация  отдельных  категории  документов.

6.3.1. Распорядительные  документы  группируются  в  деле  по  видам  и  хронологии  с  относящимися  к  ним  приложениями.

6.3.2. Приказы  по  основной  деятельности  формируются  отдельно  от приказов  по  личному  составу (назначение, перемещение, увольнение  сотрудников)  и  от  приказов  об  отпусках, командировках  и  т.д.

6.3.3 . Протоколы  располагаются  в  делах  в  хронологическом  порядке  по  номерам  в  пределах  учебного (01.09.- 31.08.) года.

6.3.5. Документы  в  личных  делах  располагаются  в  следующем  порядке:

· заявление  о  приеме  на  работу;

· направление   или  представление;

· анкета;

· листок  по  учету  кадров;

· автобиография;

· документы  об  образовании;

· аттестационный  лист;

· выписки  из  приказов  о  назначении, перемещении, увольнении;
· дополнение  к  личному  листку  по  учету  кадров ( в него  вносятся  данные  о  получении  премий  или  наложении  взысканий, о  награждении  и.т.д.).

          В  личное  дело  не  помещаются  копии  приказов  о  наложении  взысканий, справки  о  состоянии  здоровья  и  с  места  жительства, заявления  об  отпусках, копии  приказов  об  отпусках  и  другие  документы  второстепенного  значения.

6.3.6. Переписку  следует  группировать  в  дела  за  период  календарного  года. В  дело  переписки  помещаются  все  документы,  возникшие  в  ходе  решения  вопроса. Переписка  систематизируется  в  хронологической  последовательности; документ-ответ  помещается  за  документом-запросом.
                 7.  ПОДГОТОВКА  ДОКУМЕНТОВ  К  ПЕРЕДАЧЕ  В  АРХИВ.
7.1.    Подготовка  документов  к  передаче  в  архив  включает  эксперт  научной  и  практической  ценности  документов, оформление  дел, составление  описи.
7.2.    Экспертиза  ценности  документов.

7.2.1. Экспертиза  ценности  документов  в  дошкольном  образовательном  учреждении  осуществляет  постоянно  действующая  экспертная  комиссия.

7.2.2. Экспертная  комиссия  назначается  приказом  руководителя  дошкольного  образовательного  учреждения. В  состав  ЭК  включают  не  менее  трех  сотрудников. Секретарем  ЭК  назначают  сотрудника  дошкольного  образовательного  учреждения.

          Экспертная  комиссия  на  заседаниях  рассматривает: номенклатуру    дел  образовательного  учреждения, описи  дел   постоянного  хранения  и  по  личному  составу, акты  на  документы, выделяемые  к уничтожению.

7.3.   Оформление  дел.

7.3.1. Дела  постоянного  хранения  подшиваются  в  твердую  обложку  суровыми  нитками. Листы  нумеруются  в  правом  верхнем  углу  простым  карандашом. Количество  листов  в  каждом  деле  не  должно  превышать  250. В  конце  дела  на  отдельном  листе  составляется  заверительная  надпись.
7.3.2. Обложки  дел  оформляются  в  соответствии  с  ГОСТ 17914-72. На  обложке  дел  постоянного  хранения  должны  быть  проставлены  следующие  реквизиты: полное  название  вышестоящей  организации, название  общеобразовательного  учреждения, номер (индекс)  дела  по  номенклатуре, заголовок  дела, количество  листов, срок  хранения  или  отметка  «хранить  постоянно», номер  фонда, описи, дела.

7.3.3. По  окончании  делопроизводственного  года  в  оформленные  обложки  дел  постоянного  хранения  вносятся  необходимые  уточнения:

          в  заголовок  дел, содержащих  распорядительные  документы (приказы, протоколы), вносятся  номера: если  дело  с  перепиской  состоит  из  нескольких  томов, в  каждом  томе  указываются  корреспондент, автор, территория  и  в  каждом  томе  указывается  дата ( число, месяц, год)  начала  и  окончания  каждого  тома. Точные  даты  проставляются  на  обложках  для  быстрого  поиска  документов  в  последующем: из  заверительной  надписи  на  обложку  дела  выносится  количество  листов  в  деле.

7.3.4. Надписи  на  обложках  дел  постоянного  и  долговременного  хранения  следует  производить  четко, светостойкими  чернилами.

7.3.5. Для  учета  количества  листов  в  деле  и  фиксации  особенностей  их  нумерации   на  отдельном  листе  составляется  заверительная  надпись.
          В  заверительной  надписи  указывается  количество  листов (цифрами  и  прописью)  в  деле.  Подписывается  составителем  с  указанием  его  должности  и  даты  составления.

7.3.6. Внутренняя  опись  составляется  к  делам  постоянного  и  временного (свыше  10  лет)  срока  хранения, сформированных  по  разновидностям  документов, заголовки  которых  не  раскрывают  конкретное  содержание  документов (особо  ценные, личные  дела  и  др.).

7.3.7. Дела  временного  хранения  оформляются  упрощенно: они  не  подшиваются, листы  в  них  не  нумеруются, уточнения  на  обложках  не  производится, описи  на  дела  не  составляются, учет  ведется  по  номенклатуре  дел.
7.4.    Описание  документов  постоянного  срока  хранения.

7.4.1. По  окончании  делопроизводственного  года  производится  отбор  документов  постоянного  срока  хранения  для  включения  их в  опись. Опись  состоит  из  годовых  разделов, внутри  года  дела  располагаются  по  степени  значимости  с  учетом  номинального  принципа.

7.4.2. Описи  составляются  раздельно  на  дела  постоянного  хранения  по  основной  деятельности  и  на  дела  по  личному  составу.

7.4.3. Описи  составляются  секретарем.

7.4.4. Опись  ведется  в  единой  валовой  нумерации  в  течение  нескольких  лет  и  заканчивается  по  согласованию  с  государственным  архивом, куда  поступают  документы  учреждения.

7.4.5. На  дела  временного  срока   хранения  составляется  акт  об  уничтожении.

                             8 . ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

8.1.    Ответственность  за  организацию  делопроизводства, своевременное  и  качественное  исполнение  документов  и  их  сохранность  возлагается  на  руководителя  дошкольного  образовательного  учреждения.

8.2.    Персональная  ответственность  по  организации  делопроизводства  возлагается  на  руководителя  дошкольного  образовательного  учреждения.

8.3.    Положение  о  документировании  утверждается  на  педагогическом  совете  и  приказом  заведующей.

                           9. ОБЕСПЕЧЕНИЕ  СОХРАННОСТИ  ДЕЛ.

9.1.    Ответственность  за  сохранность  документов  дошкольного  образовательного  учреждения  несет  руководитель.
9.2.   Дела  должны  храниться  в  закрывающихся  шкафах, предохраняющих их от  пыли, воздействия  солнечного  света.

9.3.   Изъятие  и  выдача  документов  из  дел  постоянного  срока  хранения  не  разрешаются.

                                                              Приложение  к  Положению  «О  документировании»

                                                        ИНСТРУКЦИИ

                                ПО  ВЕДЕНИЮ  ДОКУМЕНТАЦИИ

                             ПЕДАГОГИЧЕСКИМИ  РАБОТНИКАМИ.

    В  работе  воспитателя, как  и  в  другой  деятельности, необходим  порядок  и  планомерность. Только  при  этих  условиях  возможно  получить  удовлетворение. Не  секрет, что  оформлению  документации  часто  отводиться  второстепенная  роль. Однако  оформленная  своевременно  и  корректно, она  может  стать  нашим  первым  помощником. 
    Таким  образом, необходимо  иметь  следующие  документы  в  воспитательно-образовательной  работе:

1. ТАБЕЛЬ  ПОСЕЩАЕМОСТИ: он  необходим  для  того, чтобы  ежедневно  фиксировать  количество  детей в группе. Это  помогает  обеспечить  питание  детей  и  проведение  занятий (раздаточный материал  на  каждого  ребенка). Также  он  помогает  отследить  процент  заболеваемости  детей  в определенный  период (месяц, сезон, год) качество  усвоения  материала, приобретенных  умений  и  навыков, и  соотнести  их  с  посещением  ребенком  дошкольного  учреждения.

 На  первой  странице  отмечается  возрастной  список  детей:  состав  детей  в  одной  и  той  же  группе  неоднороден  по  возрасту, и  разница  может  доходить  до  года. Воспитатели  должны  учитывать  возраст  каждого  ребенка  в  группе, так  как  разница  в  возрасте  влияет  на  особенности  индивидуального  подхода  к  каждому  из  детей. Например, если  в группе  дети  с  трех    небольшим  и  четырех  лет, то  во  взаимоотношениях  с ними  воспитатель  должен  учитывать  возрастные  изменения  психики, связанные  с  «кризисом  трех-четырехлетних». У  одних  детей  активная  фаза   кризиса  в  разгаре (немотивированное  упрямство, негативизм  и  др.), у  других – кризис  завершается, они  постепенно  становятся  более  контактными  и  управляемыми  и  значит  могут  более  продуктивно  и  комфортно  ощущать  себя  в  коллективе. Простой  список  с  указанием  возраста  может  помочь  предотвратить  весьма  серьезные  проблемы.
  На  второй  странице  отмечается  сведения  о  детях  и  их  родителях:

          - Ф.И.  ребенка;

          - дата  рождения;

          - домашний  адрес, телефон;

          - Ф.И.О. родителей (при  необходимости  сведения  о  других  членов  семьи) ;

          - место  работы, специальность (должность), рабочий  телефон.
   На  следующих  страницах  в  табеле  посещаемости  отмечаются  следующие  графы: нумерация, Ф.И. ребенка, календарные  дни  на  месяц, общие  пропуски, пропуски  по  уважительной  причине  и  общая  посещаемость  в  месяц  каждого  ребенка. Пропуски  отмечаются « н », посещаемость  отмечаются « пустограф», выходные  дни буквой « в». Ежедневно  внизу  таблицы  отмечаются  количество  присутствующих  и  отсутствующих  детей   за  детей.

2. РАСПИСАНИЕ  ЗАНЯТИЙ: отражает  преемственность  и  постепенность  получения  детьми  знаний. При  этом  учитывается  тип  общения, наиболее  продуктивный  для  развития  познавательных  процессов  у  детей  в  данном  возрасте. Согласно  требованию  Инструктивно-методического  письма  о  максимальной  нагрузке, об  организованных  формах  обучения  № 65/23-16, максимальное  допустимое  количество  учебных  занятий  в  первой  половине  дня  в  младшей, средней  группах  не  должно  превышать  2  занятий, а  в старшей  и  подготовительной  группах – 3. Их  продолжительность  в  младшей  и средней  группах – не  более  10-15 мин, в  старшей – не  более  2—25 минут, в  подготовительной – 25-30 минут. Расписание  занятий  помогает  систематизировать  работу  в  течение  всей  недели  и  отразить  ее  наглядно.
3. ПРОТОКОЛЫ  РОДИТЕЛЬСКИХ  СОБРАНИЙ: все  родительские  собрания  необходимо  протоколировать. Для  составления  протокола  избирается  секретарь, который  фиксирует  ход  собрания. При  введении  данного  документа  основываться  на  Положение  « О  документировании».

4. ПЕРСПЕКТИВНЫЙ  ПЛАН  ВОСПИТАТЕЛЬНО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ  РАБО-ТЫ: к началу  учебного  года  педагог  пишет  проектированный  план, который  помогает  ему  планомерно (от  простого  к  сложному) решить  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  её  сильных  и  слабых  сторон, определение  актуальных  задач  на  предстоящий  учебный  год.

5. КАЛЕНДАРНЫЙ  ПЛАН  ВОСПИТАТЕЛЬНО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ  РАБОТЫ:
          для  конкретизации  и  корректировки  воспитательно-образовательной  работы, предусмотренной  перспективным  планом, педагог  использует  в работе  календарные  планы. Для  удобства  пользования  планом  педагог  делит  его  на  две  части: первая  и  вторая  половина  дня: 
          В  первой   и  во  второй половинах  дня  педагог  планирует:

- беседы;

- дежурства  в  уголке  природы;

- утреннюю  гимнастику;

- игры;

-  повторение  песенок, стихотворений, пословиц  и  т.д.

- индивидуальные  работы  с  детьми;

- привитие  культурно-гигиенических  навыков;

- НОД;

- прогулку  (трудовые  поручения, наблюдение, индивидуальная  работа, игры);

- беседы;

- экспериментирование;

- чтение  произведений  художественной  литературы;

- работу  с  родителями.

6. ДОКУМЕНТАЦИЯ  ПО  ПРОВЕДЕНИЮ  ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ  ДИАГНОСТИ-КИ: каждый  педагог  должен  изучить  своих  воспитанников, следить  за  особенностями  их  развития. Изучить  ребенка  надо  в  системе  и постоянно. Эту  работу  необходимо  включать  в  план  работы  с детьми. Часто  педагог  уделяет  большое  внимание  проведению  занятий, но  не достаточно  времени  отдает  наблюдению  за  детьми. Для  начала  необходимо  четко  сформулировать  цель  наблюдения  и  надо  подготовиться  к  нему. Обязательно  ставить  дату  и  время. Ребенок  при  этом  не  должен  знать, что  за  ним  наблюдают. Изучение  ребенка  фиксируется  в  диагностических  картах  по  разным  видам  деятельности. Диагностика  проводится  по мере необходимости для того чтобы сравнить  результаты  усвоения  детьми  программы  и  своевременно  провести  коррекцию   познавательных  процессов  в  сторону  достижения  ребенком  возрастных  норм.  Диагностика проводится основываясь  на  Положение  « О  проведении  педагогической  диагностики». В конце дошкольного возраста проводится итоговая диагностика усвоения детьми подготовительной группы программы дошкольного образования.
7. САМООБРАЗОВАНИЕ: общество  постоянно  предъявляет  требования  к системе  образования. Меняются  приоритетные  направления, принципы, формы  и  методы  организации  дошкольного  воспитания. Разрабатываются  новые  программы, технологии  с  обновленным  содержанием. Педагог  обязан  своевременно  знакомиться  с  инновациями, пополнять  профессиональный  потенциал, совершенствовать  педагогическое мастерство,  применяя  на  практике  новые  образовательные  технологии. 
   Методические  рекомендации  по  самообразованию:

          - изучить  специализированную  профессиональную  литературу  предпочтительно  поэтапно  по  различным  направлениям, т.е.  выписывая, принципы  данной  программы, методики. В  тетрадь  по  самообразованию  следует  записывать  выходные  данные  изучаемой  книги, указывая  страницы  с  наиболее  значимой  информацией.

         - анализируя  прочитанное, нужно  сравнить  его  с  ранее  изученным  материалом, выявить  сходство  и  различие  систем.

          - следует  обсудить  изученное  с  коллегами  на педагогическом  совещании. В  ходе  обсуждения  могут  выявиться  неточности  в  осмыслении  прочитанного, значит  следует  скорректировать  знания.
         - изученное  следует  вести  в  перспективный  план  на  весь  дошкольный  возраст.

         - при  использовании  новаций  необходимо  приобрести  или  изготовить  пособия  согласно  рекомендациям  автора, продумать, отвечают  ли  условия  детского  сада  данным  требованиям, а  также  уровню  развития  и  потребностям  детей  данной  возрастной  группы.

          С  инструкцией  ознакомлена:

