
                                                         

 
 



моментов в календарном плане). Ошибка, допущенная в тексте или цифровых данных 

документа, исправляется следующим образом: ошибочные слова или цифры зачеркиваются так, 

чтобы можно было прочесть зачеркнутое, а сверху пишутся уточненные данные. Все внесенные 

исправления должны быть оговорены и заверены подписями лиц, оформивших документ. За 

доверенность сведений, содержащихся в документах, и доброкачественное их оформление 

несут ответственность лица, их заполняющие. 

2.3. Социальный паспорт, журнал инструктажа, табель посещаемости, сведения о детях и 

родителях, протоколы родительских собраний, журналы осмотра участков должны быть 

прошиты, пронумерованы листы и заверенные подписью руководителя учреждения. 

2.4. Документация заполняется в следующие сроки: 

1. до 01.09.: 

 Нормативно-правовая база 

 Программно-методическое обеспечение  

 Сведения о детях и родителях 

 Социальный портрет семьи  

2. Ежедневно: 

 Табель посещаемости 

 Журнал передачи смен 

 Журнал здоровья 

 Журнал инструктажей воспитанников 

 Журнал осмотра участков 

 Тетрадь приѐма и передачи детей 

 

3. 1 раз в неделю  

 Календарный план 

 

4. до 30.09.; 20.05. каждого учебного года: 

 Изучение промежуточных и конечных результатов  развития воспитанников. 

5. В течение всего учебного года:  

 Самообразование  

2.5. Календарные планы, промежуточные и конечные результаты развития детей, протоколы 

родительских собраний, социальный паспорт, журналы осмотра участков хранятся в ОУ пять 

лет. 

 

III. Контроль ведения документации 

3.1. Контроль за ведением документации педагогов и специалистов осуществляет  директор ОУ 

и заместитель по УВР. 

3.2.  По результатам контроля заполняются тетради наблюдений за деятельностью педагогов и 

специалистов. 

3.3.  Результаты контроля отражаются  при заполнении оценочных листов педагогов и 

специалистов. 

3.4. Настоящее положение действует до принятия нового. Внесение изменений и дополнений в 

настоящее положение производится в соответствии с законодательством РФ. 

 


