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Положение о ведении и сроках хранения документации музыкального руководителя, учителя – логопеда и инструктора по физической культуре.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие положение определяет перечень основной документации музыкального руководителя, учителя – логопеда, инструктора по физической культуре и установление единых требований в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад № 106» (далее – Учреждение) 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ПОЛОЖЕНИЯ 

2.1. Установление порядка ведения документации, форм, сроков ее заполнения и хранения музыкальным руководителем, учителем – логопедом, инструктором по физической культуре Учреждения. 

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ПОЛОЖЕНИЯ 

3.1. Документация оформляется музыкальным руководителем, учителем – логопедом, инструктором по физической культуре под руководством заместителя заведующего по воспитательно – образовательной и методической работе Учреждения, ежегодно до 1 сентября. 

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

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

3.4. За достоверность сведений, качество оформления документации несет ответственность музыкальный руководитель. 

3.5. Контроль за ведением документации осуществляет заведующий, заместитель заведующего по воспитательно – образовательной и методической работе  Учреждения согласно системе контроля Учреждения. 

4. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ МУЗЫКАЛЬНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ, УЧИТЕЛЯ – ЛОГОПЕДА, ИНСТРУКТОРА ПО ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЕ.

4.1 Перечень документации музыкального руководителя
	№
	Наименование документа
	Срок хранения

	1
	Паспорт музыкального зала
	постоянно

	1.1
	 Должностная инструкция музыкального рукуоводителя, заверенная руководителем
	постоянно

	1.2
	Инструкции по охране труда музыкального руководителя.
	постоянно

	1.3
	Инструкция по охране жизни и здоровья детей, заверенная руководителем
	постоянно

	2
	Папка «Работа с родителями»
	5 лет

	3
	Папка «Работа с педагогами»
	5 лет

	4
	Рабочая программа музыкального руководителя.
	5 лет

	5
	.Портфолио музыкального руководителя 
	До окончания трудовой деятельности в данном учреждении

	6
	Папка по самообразованию
	5 года

	7
	Журнал учета групповых занятий
	3 года

	8
	Журнал учета индивидуальных занятий
	3 года

	9
	Мониторинг достижения детьми планируемых результатов освоения рабочей программы
	5 лет

	14
	График занятий музыкального руководителя, заверенная руководителем.
	3 года

	
	График работы  музыкального руководителя, заверенная руководителем
	3 года


4.2 Перечень документации УЧИТЕЛЯ – ЛОГОПЕДА
	№
	Наименование документа
	Срок хранения

	1.
	Протоколы заседаний ПМПК по набору детей в логопедическую группу.
	10 лет

	2.
	Индивидуальные заключения ПМПК.
	10 лет

	3.
	Отчеты  учителя-логопеда
	5 лет

	
	Речевые карты детей
	До выпуска ребенка из логопедии ческой группы

	4.
	Паспорт логопедического кабинета
	постоянно

	4.1.
	Нормативно-правовавая документация по коррекционной работе в МБДОУ «Детский сад №106»
	постоянно

	4.2.
	Методическое обеспечение
	постоянно

	4.3
	 Должностная инструкция учителя-логопеда, заверенная руководителем
	постоянно

	4.4
	Инструкции по охране труда учителя-логопеда.
	постоянно

	4.5.
	Положение о работе логопедической группы
	постоянно

	4.6
	График работы учителя-логопеда, заверенная руководителем.
	3 года

	4.7
	Список детей, занимающихся с учителем-логопедом
	3 года

	4.8.
	Перспективный план работы учителя-логопеда с родителями
	3 года

	4.8.
	Перспективный план работы учителя-логопеда с педагогами
	3 года

	5.
	Рабочая программа учителя-логопеда.
	5 лет

	6.
	Портфолио учителя-логопеда 
	До окончания трудовой деятельности в данном учреждении

	7.
	Папка по самообразованию
	5 лет

	8.
	Перспективный план работы учителя-логопеда
	3 года

	9.
	Журнал учета логопедических занятий
	3 года

	9
	Тетрадь взаимосвязи учителя-логопеда с воспитателями логопедической группы
	3 года


4.3 Перечень документации ИНСТРУКТОРА ПО ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЕ

	№
	Наименование документа
	Срок хранения

	1
	Паспорт физкультурного зала
	постоянно

	1.1
	 Должностная инструкция инструктора по физической культуре, заверенная руководителем
	постоянно

	1.2
	Инструкции по охране труда инструктора по физической культуре.
	постоянно

	1.3
	Инструкция по охране жизни и здоровья детей, заверенная руководителем
	постоянно

	2
	Папка «Работа с родителями» 
	5 лет

	3
	Папка «Работа с педагогами» 
	5 лет

	4
	Рабочая программа инструктора по физической культуре.
	5 лет

	5
	. Портфолио инструктора по физической культуре 
	До окончания трудовой деятельности в данном учреждении

	6
	Папка по самообразованию
	5 лет

	7
	Журнал учета групповых занятий
	3 года

	8
	Журнал учета индивидуальных занятий
	3 года

	9
	Мониторинг достижения детьми планируемых результатов освоения рабочей программы
	5 лет

	10
	График занятий инструктора по физической культуре, заверенная руководителем.
	3 года

	
	График работы  инструктора по физической культуре, заверенная руководителем
	3 года

	11
	Перспективный план работы инструктора по физической культуре
	5 лет

	12
	Комплексы утренней гимнастики 
	5 лет


5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

5.1. Настоящее положение вступает в силу с момента его принятия Педагогическим советом Учреждения, согласования Советом Учреждения и утверждения заведующим Учреждения. Изменения и дополнения в настоящее Положение рассматриваются, утверждаются в том же порядке. 

5.2. Срок действия положения не ограничен. Положение действительно до замены его новым положением. 

5.3. Все вопросы, нерегулируемые настоящим Положением, регулируются действующим законодательством. 

5.4. Музыкальный руководитель, учитель – логопед, инструктор по физической культуре имеют право рекомендовать изменения, дополнения в соответствующий перечень документации. 

5.5. Документация, по истечению учебного года, передается в архив методического кабинета (Срок хранения – 5 лет). 

Положение разработали:

 музыкальные руководители:

- Тиминскене Людмила Алексеевна 

- Григорян Ани Вагановна
учителя - логопеды:

- Широкова Светлана Валерьевна
- Турбина Лариса Викторовна
инструктор по физической культуре:

- Мостяева Олеся Георгиевна

