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[bookmark: _Toc241651631]1. О комплекте
[bookmark: _Toc241651632]1.1. Назначение
Комплект предназначен старшему воспитателю дошкольной образовательной организации (далее — ДОО) и заведующему, который распределяет обязанности. Материалы охватывают планирование и организацию методической работы, сопровождение реализации образовательной программы, помощь воспитателям и взаимодействие со специалистами, методическое наблюдение и анализ, профессиональное развитие и наставничество, подготовку педагогических советов и методических мероприятий, анализ качества в части, порученной старшему воспитателю, подготовку предложений руководителю и итоговую аналитику.
Календарно-тематический план воспитателя, протокол педагогического совета и другие документы ДОО рассматриваются в той части, в которой с ними работает старший воспитатель: методический разговор о планировании, подготовка проекта решений.
Формы применяются в рамках должностной инструкции старшего воспитателя, устава и локальных нормативных актов ДОО. Все формы — редактируемые шаблоны: организация выбирает нужные, изменяет графы и отказывается от лишнего. Порядок выбора описан в разделе 6, порядок адаптации — в разделе 14 и в файле 7.
[bookmark: _Toc241651633]1.2. Состав комплекта
	Файл
	Содержание
	Формы

	С чего начать
	Состав, последовательность адаптации, минимальный стартовый набор
	—

	Файл 1. Методическое пособие и навигатор документации
	Роль, полномочия, нормативная основа, реестр документов, годовой цикл, ошибки, сокращение отчётности, адаптация
	—

	Файл 2. Планирование работы старшего воспитателя
	Годовой и помесячный план, циклограмма, план сопровождения, график мероприятий, лист корректировки
	СВ-П1 — СВ-П6

	Файл 3. Методическая работа и профессиональное развитие педагогов
	Затруднения и потребности, маршруты, начинающие воспитатели, наставничество, мероприятия, практики, материалы
	СВ-М1 — СВ-М10

	Файл 4. Наблюдение и анализ образовательной деятельности
	Методическое наблюдение, обратная связь, помощь, повторное наблюдение
	СВ-Н1 — СВ-Н9

	Файл 5. Педагогические советы и совместная работа
	Педагогический совет, решения и их исполнение, рабочие группы, взаимодействие со специалистами, работа с семьями
	СВ-С1 — СВ-С9

	Файл 6. Мониторинг, анализ и итоги учебного года
	Сбор данных, анализ затруднений, плана, наблюдений, среды; итоговый отчёт; предложения в годовой план
	СВ-А1 — СВ-А8

	Файл 7. Адаптация комплекта и практические примеры
	Небольшая ДОО, несколько корпусов, разновозрастные группы, группы для детей с ОВЗ; три учебных примера полного цикла
	СВ-К1



Всего в комплекте 43 самостоятельных форм. Каждая форма имеет идентификатор, паспорт (назначение, статус, когда нужна, когда можно отказаться, кто заполняет, персональные данные, связи), инструкцию по заполнению, поля для заполнения и пояснение, как использовать результат. Для сложных форм приведены заполненные учебные примеры.
[bookmark: _Toc241651634]1.3. Условные обозначения статуса
Для каждого документа и каждой формы указан один из трёх статусов. Статус относится к документу или действию, а не к конкретной форме: если норма требует действия, но не устанавливает форму, форма получает статус Б или В.
	Статус
	Значение
	Что из этого следует

	А
	Документ или действие прямо предусмотрены применимой нормой (закон, подзаконный акт)
	Действие выполняется обязательно. Форма документа — федеральная, если она утверждена; если нет — определяется ДОО

	Б
	Документ определяется локальным регулированием ДОО и распределением обязанностей (устав, ЛНА, должностная инструкция, трудовой договор, приказ)
	Обязателен в данной ДОО, пока действует локальный акт, принятый в пределах компетенции ДОО и в установленном порядке. Нормы ЛНА, ухудшающие положение работников по сравнению с законодательством, не применяются (ч. 4 ст. 30 № 273-ФЗ); ЛНА не может обязать педагогов готовить документы вне перечня, утверждённого приказом № 779 (ч. 6.2 ст. 47)

	В
	Рекомендуемый рабочий инструмент
	Применяется по решению старшего воспитателя или ДОО. Не может быть истребован у педагогов как обязательный документ



	Важно
Формы, которые заполняют воспитатели (анкета затруднений, запрос на консультацию, карта практики, маршрут развития), применяются только добровольно. Документы, не включённые в перечень, утверждённый приказом Минпросвещения России № 779, не могут быть истребованы у воспитателей в ходе проверок и не оцениваются при аттестации и установлении стимулирующих выплат (ч. 6.2 ст. 47 Федерального закона № 273-ФЗ; ответ на вопрос 18 и общая часть разъяснений, направленных письмом № 03-1772).



[bookmark: _Toc241651635]1.4. Как пользоваться комплектом
1. Прочитайте разделы 3—6 этого файла: роль, полномочия, различие наблюдения и контроля, выбор документов.
1. По реестру (раздел 7) отметьте, какие формы нужны вашей ДОО, и заполните лист решений СВ-К1 (файл 7).
1. Начните с минимального набора (файл «С чего начать»): годовой план СВ-П1, план сопровождения СВ-П4, карта наблюдения и лист обратной связи.
1. В течение года используйте формы в последовательности, описанной в разделе 8; изменения плана фиксируйте в листе СВ-П6.
1. В конце года подготовьте анализ по файлу 6 и предложения в годовой план ДОО (СВ-А8).
[bookmark: _Toc241651636]2. Нормативная основа
Нормативная основа проверена на 29.09.2026 по действующим редакциям актов. Для каждого акта указаны реквизиты, редакция, вид и статус, источник текста и положения, на которые опирается комплект. Сводный реестр приведён в разделе 2.1 (альбомная таблица), ключевые выводы с конкретными пунктами — в разделе 2.2.
При адаптации комплекта в следующем учебном году проверьте актуальность актов заново: у части документов ограничен срок действия (приказы № 268 и № 269 — до 01.09.2031, Порядок аттестации — до 31.08.2029, СП 2.4.2.4283-26 — до 01.09.2032), а по ст. 351.8 ТК РФ опубликованы изменения, вступающие в силу 01.03.2027. Внутри 2026/2027 учебного года истекает срок действия СанПиН 1.2.3685-21 — 01.03.2027; в феврале 2027 года нужно проверить, продлён ли он или принят заменяющий акт (пункт П1-37 годового плана).
2
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[bookmark: _Toc241651637]2.1. Реестр нормативных правовых актов и иных источников
	№
	Акт: наименование, дата, номер
	Редакция, срок действия
	Вид и статус
	Официальный источник / текст
	Используемые положения

	1
	Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
	Действующая редакция (последние изменения — Федеральный закон от 04.08.2026 № 310-ФЗ)
	НПА, действует
	publication.pravo.gov.ru/document/0001201212300007
	ч. 5, 6 ст. 12; ч. 4, 5 ст. 26; ч. 3 ст. 28 (п. 1, 3, 5, 6, 13, 20), ч. 8 ст. 28; ч. 3 (п. 5, 9), ч. 6, 6.1, 6.2, 7 ст. 47; п. 7 ч. 1 ст. 48; ст. 49

	2
	Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ
	Действующая редакция. Изменения ст. 351.8 по Федеральному закону от 26.07.2026 № 246-ФЗ вступают в силу 01.03.2027
	НПА, действует; опубликованы изменения с будущей датой
	Официальный интернет-портал правовой информации (pravo.gov.ru); текст в действующей редакции — КонсультантПлюс
	ст. 60.2, 151 (совмещение, доплата); ст. 351.8 (наставничество: письменное согласие, поручение, условия в трудовом договоре)

	3
	Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
	Действующая редакция
	НПА, действует
	pravo.gov.ru; текст — КонсультантПлюс
	п. 1, 5, 6, 9 ст. 3; ст. 5; ст. 6; ст. 10.1

	4
	Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая; часть четвёртая)
	Действующая редакция
	НПА, действует
	pravo.gov.ru; текст — ч. 1, ч. 4
	ст. 152.1 (изображение гражданина); ст. 1270, 1274, 1295 (использование материалов, служебное произведение)

	5
	ФГОС дошкольного образования, утв. приказом Минобрнауки России от 17.10.2013 № 1155
	Редакция приказа Минпросвещения России от 08.11.2022 № 955
	НПА, действует
	docs.edu.gov.ru; текст в действующей редакции — КонсультантПлюс
	п. 2.11.3; 3.2.3; 3.2.5; 3.2.6; 3.3.4; 3.4.2; 4.3; 4.5

	6
	Федеральная образовательная программа дошкольного образования, утв. приказом Минпросвещения России от 25.11.2022 № 1028
	Первоначальная редакция (изменения на дату проверки не вносились)
	НПА, действует
	publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202212280044
	п. 16 (16.2, 16.5—16.7, 16.10); п. 25; п. 26; п. 30; п. 31; п. 34.4, 34.5; п. 36

	7
	Федеральная адаптированная образовательная программа дошкольного образования для обучающихся с ОВЗ, утв. приказом Минпросвещения России от 24.11.2022 № 1022
	Первоначальная редакция (изменения на дату проверки в тексте не отмечены)
	НПА, действует
	publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202301270036
	Основа АОП ДО в группах компенсирующей и комбинированной направленности

	8
	Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам — образовательным программам дошкольного образования, утв. приказом Минпросвещения России от 31.07.2020 № 373
	Редакция приказа от 01.06.2026 № 384 (срок действия продлён до 01.09.2032)
	НПА, действует
	publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202009010021
	п. 13 (направленность групп, разновозрастные группы); п. 20, 21 (наполняемость и специалисты в группах для детей с ОВЗ)

	9
	Приказ Минпросвещения России от 06.11.2024 № 779 «Об утверждении перечня документов, подготовка которых осуществляется педагогическими работниками при реализации основных общеобразовательных программ, образовательных программ среднего профессионального образования»
	Действует с 01.03.2025
	НПА, действует
	publication.pravo.gov.ru/document/0001202412050007
	п. 1.1.1 (журнал посещаемости), п. 1.1.2 (КТП)

	10
	Письмо Минпросвещения России от 16.09.2026 № 03-1772 «О направлении актуализированных разъяснений» (актуализирует разъяснения, направленные письмом от 11.06.2025 № 03-1227)
	Разъяснения согласованы с Рособрнадзором и Профсоюзом работников народного образования и науки РФ
	Разъяснение, не НПА
	Текст письма № 03-1772 использован по справочно-правовой системе ГАРАНТ; ссылка на официальный сетевой ресурс не установлена. Для сравнения — прежние разъяснения (письмо № 03-1227): КонсультантПлюс
	Ответы на вопросы 1—18, в том числе 7 (педдиагностика), 9 (протоколы родсобраний), 10 (план самообразования), 11 (старшие воспитатели), 12 (паспорт группы), 14 (конспекты), 17 (листы адаптации), 18 (отчёты)

	11
	Приказ Минпросвещения России от 04.04.2025 № 269 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы)…»
	Действует с 01.09.2025 до 01.09.2031
	НПА, действует
	publication.pravo.gov.ru/document/0001202505070004
	прил. 1, п. 3 (36 часов в неделю старшим воспитателям ДОО), п. 4 (30 часов — иным старшим воспитателям)

	12
	Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников…, утв. приказом Минпросвещения России от 04.04.2025 № 268
	Действует с 01.09.2025 до 01.09.2031 (приказ Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536 не действует)
	НПА, действует
	publication.pravo.gov.ru/document/0001202505120025
	п. 2, 3 (режим устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка)

	13
	Единый квалификационный справочник, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утв. приказом Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 № 761н
	Редакция приказа от 31.05.2011 № 448н
	НПА, действует
	Текст — КонсультантПлюс
	Характеристика «Воспитатель (включая старшего)»: обязанности старшего воспитателя, требования к квалификации; характеристика «Заместитель руководителя» (контроль качества образовательного процесса)

	14
	Профессиональный стандарт «Педагог (педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования) (воспитатель, учитель)», утв. приказом Минтруда России от 18.10.2013 № 544н
	Редакция приказа от 05.08.2016
	НПА, действует
	Текст — КонсультантПлюс
	ТФ В/01.5 «Педагогическая деятельность по реализации программ дошкольного образования» — ориентир при анализе затруднений воспитателей. Должность «старший воспитатель» в стандарте не названа

	15
	Номенклатура должностей педагогических работников…, утв. постановлением Правительства РФ от 21.02.2022 № 225
	Действующая редакция
	НПА, действует
	publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202202220042
	Подраздел 2 раздела I — должности педагогических работников

	16
	Порядок проведения аттестации педагогических работников…, утв. приказом Минпросвещения России от 24.03.2023 № 196
	Действует с 01.09.2023 до 31.08.2029
	НПА, действует
	publication.pravo.gov.ru/document/0001202306020031
	п. 10—12 (представление работодателя); п. 35, 36 (показатели категорий); п. 45, 50, 51 (категории «педагог-методист», «педагог-наставник» — за деятельность вне должностных обязанностей)

	17
	СП 2.4.2.4283-26 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодёжи», утв. постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 02.06.2026 № 19
	Действует с 01.09.2026 до 01.09.2032; заменил СП 2.4.3648-20
	НПА, действует
	publication.pravo.gov.ru/document/0001202606020083
	Санитарные требования к организации деятельности ДОО (учитываются при корректировке организационного раздела ОП ДО)

	18
	СанПиН 1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды обитания», утв. постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.01.2021 № 2
	Редакция от 24.12.2025. Срок действия — до 01.03.2027 (п. 3 постановления № 2)
	НПА, действует до 01.03.2027
	Текст — КонсультантПлюс
	Таблица 6.6 — требования к организации образовательного процесса (продолжительность занятий, образовательная нагрузка)

	19
	Порядок проведения самообследования образовательной организацией, утв. приказом Минобрнауки России от 14.06.2013 № 462; показатели деятельности — приказ Минобрнауки России от 10.12.2013 № 1324
	Приказ № 462 — редакция от 14.12.2017; приказ № 1324 — редакция от 23.09.2025 (изменены приложения № 4 и № 6; приложение № 1 для ДОО не менялось)
	НПА, действуют
	Приказ № 462 — КонсультантПлюс; приказ № 1324, приложение № 1 «Показатели деятельности дошкольной образовательной организации» — ГАРАНТ
	Приказ № 462: отчётный период — предшествующий самообследованию календарный год; отчёт размещается на сайте не позднее 20 апреля текущего года. Участие старшего воспитателя — по приказу заведующего

	20
	Методические рекомендации по порядку и формам диагностики профессиональных дефицитов педагогических работников и управленческих кадров…, утв. распоряжением Минпросвещения России от 27.08.2021 № Р-201
	—
	Методические рекомендации, не НПА
	Текст — КонсультантПлюс
	Ориентир для добровольной диагностики затруднений (СВ-М1)

	21
	Рекомендации по организации наставничества в сфере труда (решение Российской трёхсторонней комиссии, протокол от 22.04.2026 № 4пр)
	—
	Рекомендации, не НПА
	Текст — в справочно-правовой системе ГАРАНТ (указан в комментарии к ст. 351.8 ТК РФ); официальная ссылка не установлена
	Ориентир при организации наставничества

	22
	Письмо Минпросвещения России от 19.03.2026 № 03-456 «О направлении Плана мероприятий Года дошкольного образования»
	2026 год
	Информационное письмо, не НПА
	Текст — в справочно-правовой системе ГАРАНТ
	Учитывается при планировании сентября — декабря 2026 года по решению ДОО

	23
	Перечень типовых управленческих архивных документов…, утв. приказом Росархива от 20.12.2019 № 236; Перечень документов, образующихся в процессе деятельности Минпросвещения России и подведомственных ему организаций…, утв. приказом Минпросвещения России от 27.08.2025 № 624
	Действующие редакции
	НПА, действуют (приказ № 624 распространяется на Минпросвещения России и подведомственные ему организации)
	publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202002070036; приказ № 624 — КонсультантПлюс
	Сроки хранения определяются по применимому перечню и номенклатуре дел ДОО

	23а
	Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»
	Действующая редакция
	НПА, действует
	pravo.gov.ru; текст — КонсультантПлюс
	ст. 17 — обеспечение сохранности документов в течение установленных сроков хранения

	24
	ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»
	Действует
	Национальный стандарт (применяется добровольно, если ЛНА ДОО не установлено иное)
	Официальное издание Росстандарта
	Оформление протокола (СВ-С3), подраздел 5.16 — гриф утверждения
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[bookmark: _Toc241651638]2.2. Ключевые выводы для работы старшего воспитателя
	№
	Вывод
	Основание

	1
	Старший воспитатель ДОО — педагогический работник. Продолжительность его рабочего времени — 36 часов в неделю. 30 часов установлено для старших воспитателей иных организаций, и к ДОО эта норма не относится
	Приказ № 269, прил. 1, п. 3 и 4; постановление № 225

	2
	Конкретный режим рабочего времени (начало, окончание, перерыв, дни) устанавливают правила внутреннего трудового распорядка, трудовой договор, график работы, а не циклограмма
	ч. 7 ст. 47 № 273-ФЗ; п. 2, 3 Особенностей, утв. приказом № 268

	3
	Должностные обязанности старшего воспитателя по ЕКС: координирует деятельность воспитателей и педагогических работников в проектировании развивающей образовательной среды, оказывает методическую помощь воспитателям, способствует обобщению передового педагогического опыта, повышению квалификации воспитателей, развитию их творческих инициатив. Где предусмотрена самостоятельная должность старшего воспитателя, он не выполняет обязанности по непосредственному воспитанию детей
	ЕКС № 761н, характеристика «Воспитатель (включая старшего)», сноска 3

	4
	Требования к квалификации старшего воспитателя по ЕКС: высшее профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и педагогика» и стаж работы в должности воспитателя не менее 2 лет
	ЕКС № 761н, там же

	5
	Контроль качества образовательного процесса в ЕКС отнесён к обязанностям заместителя руководителя, а не старшего воспитателя. Контрольные функции старший воспитатель выполняет только по поручению руководителя или на основании ЛНА (например, положения о ВСОКО)
	ЕКС № 761н, характеристика «Заместитель руководителя»; п. 13 ч. 3 ст. 28 № 273-ФЗ

	6
	ДОО обязана создать условия для профессионального развития педагогов, консультативной поддержки педагогов и родителей и организационно-методического сопровождения реализации программы. Это правовая опора методической работы в ДОО
	п. 3.2.6 ФГОС ДО; п. 34.5 ФОП ДО; п. 20 ч. 3 ст. 28 № 273-ФЗ

	7
	Воспитатель при реализации образовательной программы готовит только два документа: журнал посещаемости и КТП. Перечень исчерпывающий; структуру КТП и порядок его составления определяет ЛНА ДОО. Регион вправе утвердить дополнительный перечень по согласованию с Минпросвещения России
	п. 1.1 перечня, утв. приказом № 779; п. 1 ч. 6.1, ч. 6.2 ст. 47 № 273-ФЗ; письмо № 03-1772

	8
	Если старший воспитатель занимает самостоятельную должность и не выполняет обязанности воспитателя, приказ № 779 на него не распространяется. Если он совмещает обязанности воспитателя — документы по перечню готовит по должности воспитателя
	Письмо № 03-1772, ответ на вопрос 11

	9
	Функции старшего воспитателя могут быть возложены на воспитателя только с его письменного согласия и за дополнительную оплату
	Письмо № 03-1772, ответ на вопрос 11; ст. 60.2, 151 ТК РФ

	10
	Педагогическая диагностика — инструмент воспитателя для индивидуализации и оптимизации работы с группой. Решение о её проведении, периодичности, формах и методах принимает ДОО; способ и форму регистрации результатов выбирает воспитатель. Целевые ориентиры не подлежат непосредственной оценке и не используются для аттестации педагогов и оценки качества
	п. 3.2.3, 4.3, 4.5 ФГОС ДО; п. 16.2, 16.7 ФОП ДО; письмо № 03-1772, ответ на вопрос 7

	11
	Психологическая диагностика проводится только квалифицированными специалистами и с согласия родителей (законных представителей). Старший воспитатель её не проводит и её результаты в методическую документацию не переносит
	п. 3.2.3 ФГОС ДО; п. 16.10 ФОП ДО

	12
	Рабочие программы воспитателей не входят в структуру ОП ДО. Программа воспитания и календарный план воспитательной работы — компоненты ОП ДО, которые разрабатывает и утверждает ДОО. Состав рабочей группы определяет ДОО; педагоги вправе участвовать в разработке
	п. 5 ФОП ДО; ч. 5, 6 ст. 12, п. 5 ч. 3 ст. 47 № 273-ФЗ; письмо № 03-1772, ответы на вопросы 8 и 13

	13
	План самообразования, конспекты и сценарии занятий, паспорт группы, план летней оздоровительной работы, листы адаптации, индивидуальные маршруты на всех воспитанников, отчёты (в том числе фото- и видеоотчёты) не являются обязательными документами воспитателя. Протоколы родительских собраний ведёт ответственный секретарь по положению о родительских собраниях
	Письмо № 03-1772, ответы на вопросы 9, 10, 12, 14—18

	14
	Педагогический совет — обязательный коллегиальный орган управления. Его компетенцию, порядок работы и принятия решений определяет устав. Роль секретаря и ответственного за подготовку заседаний устанавливает положение о педсовете, а не должность старшего воспитателя
	ч. 4, 5 ст. 26 № 273-ФЗ

	15
	Проведение самообследования и обеспечение функционирования ВСОКО — компетенция организации. Воспитатель может предоставлять фактические данные, но самостоятельный отчёт от него не требуется
	п. 3, 13 ч. 3 ст. 28 № 273-ФЗ; письмо № 03-1772, ответ на вопрос 18

	16
	Наставничество оформляется работодателем: письменное согласие работника, поручение работодателя, содержание, сроки и форма работы указываются в трудовом договоре или дополнительном соглашении; выплаты — по системе оплаты труда. Методическое сопровождение наставничества — задача старшего воспитателя; кадровое оформление — нет. С 01.03.2027 вступают в силу изменения ст. 351.8, связанные со стажировкой
	ст. 351.8 ТК РФ; Федеральный закон № 246-ФЗ (будущая редакция)

	17
	Квалификационные категории «педагог-методист» и «педагог-наставник» устанавливаются за деятельность, не входящую в должностные обязанности. Для аттестации на соответствие занимаемой должности представление готовит работодатель и знакомит с ним педагога под подпись не позднее чем за 30 календарных дней
	Порядок аттестации № 196, п. 10—12, 50, 51

	18
	ДОО вправе вести документы в электронном виде без бумажного дубля; решение и порядок утверждает ДОО по согласованию с учредителем
	ч. 8 ст. 28 № 273-ФЗ; письмо № 03-1772, ответ на вопрос 2

	19
	Ф. И. О. работника в методических документах — персональные данные. Открытое размещение (распространение) и передача определённому кругу лиц (предоставление) — разные действия с разными основаниями. Для распространения нужно отдельное согласие. Изображение гражданина обнародуется и используется с его согласия
	п. 1, 5, 6 ст. 3, ст. 6, 10.1 № 152-ФЗ; ст. 152.1 ГК РФ

	20
	С 01.09.2026 действуют новые санитарные правила СП 2.4.2.4283-26 (вместо СП 2.4.3648-20); продолжительность занятий и объём образовательной нагрузки определяются таблицей 6.6 СанПиН 1.2.3685-21 в редакции от 24.12.2025. Срок действия СанПиН 1.2.3685-21 — до 01.03.2027: нормы применяются в редакции, действующей на дату их применения; в феврале 2027 года требуется проверка продления или заменяющего акта. Ссылки в организационном разделе ОП ДО и в ЛНА подлежат проверке
	Постановления ГГСВ от 02.06.2026 № 19 и от 28.01.2021 № 2 (п. 3)



[bookmark: _Toc241651639]2.3. Различие действующих норм, будущих изменений и рекомендаций
	Вид источника
	Как применять в работе
	Примеры в комплекте

	Действующий НПА
	Обязателен. Ссылка — с номером пункта или статьи
	Закон № 273-ФЗ, ФГОС ДО, ФОП ДО, приказы № 269, 779, 196

	Опубликованное изменение с будущей датой вступления в силу
	До даты вступления в силу не применяется; учитывается при планировании
	Изменения ст. 351.8 ТК РФ с 01.03.2027

	Разъяснение федерального органа (письмо)
	Не является НПА, но отражает позицию ведомства; на него опираются проверяющие органы. Ссылка — с номером ответа или абзаца
	Письмо № 03-1772

	Методические рекомендации
	Не обязательны. Используются как ориентир; не превращаются в требование к педагогам
	Распоряжение № Р-201; рекомендации РТК по наставничеству

	Проект акта
	Не применяется. В комплекте проекты не используются как основание
	—

	Национальный стандарт
	Применяется добровольно, если ЛНА ДОО не установлено иное
	ГОСТ Р 7.0.97-2025



[bookmark: _Toc241651640]2.4. Что не удалось подтвердить и как это учтено
1. Официальная сетевая публикация писем № 03-1772 и № 03-456 не установлена; тексты использованы по справочно-правовой системе. Выводы из письма № 03-1772 приведены как разъяснения, а не как норма.
1. Федеральной формы годового плана ДОО, плана работы старшего воспитателя, циклограммы, карты наблюдения, аналитической справки нет. Все такие формы комплекта имеют статус Б или В.
1. Федерального требования о количестве педагогических советов, посещений, консультаций, отчётов старшего воспитателя нет. Числа в примерах комплекта условные.
1. Порядок уведомления о заседании педсовета и кворум определяются уставом и положением о педсовете. Комплект их не устанавливает.
1. Региональный дополнительный перечень документов педагогов (п. 1 ч. 6.1 ст. 47 № 273-ФЗ) проверяется в каждом субъекте РФ отдельно.
[bookmark: _Toc241651641]3. Роль и направления работы старшего воспитателя
Старший воспитатель — педагогический работник, который организует методическую работу с педагогическим коллективом. Его основной «продукт» — изменения в педагогической практике: воспитатели увереннее решают профессиональные задачи, развивающая среда и повседневная жизнь групп лучше поддерживают развитие детей, коллектив согласованно реализует образовательную программу. Документы старшего воспитателя — средство, а не результат.
[bookmark: _Toc241651642]3.1. Направления работы
	Направление
	Содержание работы
	Основные формы комплекта

	Планирование и организация методической работы
	Годовой и помесячный план, график мероприятий, корректировка плана
	П1, П2, П3, П5, П6

	Сопровождение реализации ОП ДО (АОП ДО)
	Участие в рабочей группе, методические разъяснения, помощь в планировании, календарный план воспитательной работы
	П1 (п. 01—06), С6, Н6

	Помощь воспитателям и взаимодействие со специалистами
	Консультации по запросам, согласование задач воспитателей и специалистов на уровне группы
	С7, С8, П4

	Наблюдение и анализ педагогической деятельности
	Методическое наблюдение, обратная связь, план помощи, повторное наблюдение
	Н1—Н9, А4

	Профессиональное развитие и наставничество
	Выявление затруднений, маршруты, начинающие воспитатели, методическое сопровождение наставничества
	М1—М6

	Педагогические советы и методические мероприятия
	Подготовка заседаний, проекты решений, контроль исполнения по поручению, семинары, практикумы, рабочие группы, практики педагогов
	С1—С6, М7—М10

	Работа педагогов с семьями
	Методическая помощь педагогам в подготовке встреч и консультаций для родителей
	С9

	Анализ качества образовательной деятельности
	Данные наблюдений и анализа среды — в части, порученной в рамках ВСОКО
	А1, А4, А5

	Предложения руководителю и итоговая аналитика
	Итоговый анализ, предложения в годовой план ДОО
	А2, А3, А6—А8



[bookmark: _Toc241651643]3.2. Опора в нормах
1. Обязанности по должности — ЕКС № 761н (характеристика «Воспитатель (включая старшего)»), конкретизация — должностная инструкция ДОО.
1. Условия, которые создаёт ДОО: профессиональное развитие педагогов, консультативная поддержка, организационно-методическое сопровождение программы — п. 3.2.6 ФГОС ДО; п. 34.5 ФОП ДО.
1. Содержательные ориентиры помощи воспитателям: условия социальной ситуации развития (п. 3.2.5 ФГОС ДО), поддержка детской инициативы (п. 25 ФОП ДО), взаимодействие с семьями (п. 26 ФОП ДО), психолого-педагогические условия (п. 30 ФОП ДО), РППС (п. 3.3 ФГОС ДО, п. 31 ФОП ДО).
1. Трудовая функция воспитателя, на которую опирается анализ затруднений, — ТФ В/01.5 профессионального стандарта «Педагог».
[bookmark: _Toc241651644]3.3. Что не входит в роль старшего воспитателя по умолчанию
Следующие функции могут быть поручены старшему воспитателю только должностной инструкцией, приказом или ЛНА: контрольные мероприятия; ведение протоколов педсовета в качестве секретаря; подготовка представлений на аттестацию; кадровое оформление наставничества; составление отчётов для учредителя; координация специалистов в вопросах индивидуального сопровождения детей (это задача психолого-педагогического консилиума). Если такая функция не поручена, старший воспитатель участвует в работе как педагогический работник и методический помощник.
[bookmark: _Toc241651645]4. Границы полномочий и распределение ответственности
Распределение обязанностей зависит от структуры ДОО, штатного расписания, трудовых договоров, должностных инструкций и локальных актов. В таблице — типовая модель для ДОО, где есть заведующий, старший воспитатель, воспитатели и специалисты. Если в ДОО есть заместитель заведующего по воспитательной и методической работе, часть функций заведующего переходит к нему. Особенности небольшой ДОО и совмещения — в файле 7.
Обозначения: Р — принимает решение, утверждает; О — организует, готовит, отвечает за выполнение; У — участвует; И — получает информацию; — — не участвует.
	Процесс
	Заведующий
	Старший воспитатель
	Воспитатель
	Специалисты
	Коллегиальный орган

	Разработка и изменение ОП ДО, АОП ДО
	Р (утверждение)
	О (по поручению)
	У (право)
	У
	Педсовет — рассмотрение по уставу

	КТП воспитателя
	Р (ЛНА о структуре)
	У (методическая помощь)
	О
	У (при необходимости)
	—

	Годовой план ДОО
	Р
	О (методический раздел)
	И
	У
	По уставу

	План методической работы старшего воспитателя
	Р или И (по ЛНА)
	О
	И
	И
	—

	Методическое наблюдение и обратная связь
	И
	О
	У
	У (совместные)
	—

	Контрольные мероприятия (ВСОКО, должностной контроль)
	Р (приказ, план)
	У или О по поручению
	У
	У
	—

	Выявление профессиональных затруднений
	И
	О
	У (добровольно)
	У
	—

	Наставничество: кадровое оформление
	Р
	У (предложения)
	У (согласие)
	—
	—

	Наставничество: методическое сопровождение
	И
	О
	У
	У
	—

	Направление на ДПО
	Р
	У (предложения)
	У
	У
	—

	Аттестация на соответствие: представление
	Р, О
	У по поручению
	И (ознакомление)
	—
	Аттестационная комиссия

	Подготовка заседания педсовета
	Р (председатель по уставу)
	О (по поручению)
	У
	У
	Педсовет

	Протокол педсовета
	Р (подписывает председатель)
	О только если избран (назначен) секретарём
	У
	У
	Педсовет

	Исполнение решений педсовета
	Р
	О по поручению председателя
	У
	У
	—

	Индивидуальный маршрут ребёнка с ОВЗ
	Р (приказ о ППк)
	У при необходимости
	У
	О (ППк)
	ППк

	Педагогическая диагностика
	Р (порядок в ОП ДО)
	У (методическая помощь)
	О
	У
	—

	Психологическая диагностика
	И
	—
	—
	О (педагог-психолог, с согласия родителей)
	—

	Самообследование, отчёт
	Р, О
	У (по приказу)
	У (факты)
	У
	—

	Итоговый анализ методической работы
	И, Р (решения)
	О
	У
	У
	Педсовет — по уставу



	Совмещение и дополнительные функции
Если функции старшего воспитателя выполняет воспитатель, методист или заместитель заведующего, объём работы определяется письменным согласием работника и условиями о дополнительной оплате (ст. 60.2, 151 ТК РФ; ответ на вопрос 11 в письме № 03-1772). Комплект в этом случае сокращается до минимального набора (файл 7, раздел 1).



[bookmark: _Toc241651646]5. Методическое наблюдение и контрольные мероприятия
Эти виды деятельности часто смешивают, и это главный источник конфликтов и избыточных документов. Подробные формы — в файле 4.
	Признак
	Методическое наблюдение
	Контрольное мероприятие

	Цель
	Помочь педагогу: увидеть практику со стороны, найти точку роста, договориться о помощи
	Проверить соответствие установленным требованиям, получить данные для управленческого решения

	Основание
	Запрос педагога, план сопровождения (П4), договорённость с педагогом; обязанность оказывать методическую помощь (ЕКС, ДИ)
	Приказ или план ВСОКО, положение о должностном контроле, поручение заведующего

	Кто проводит
	Старший воспитатель, специалист, наставник, коллега
	Лица, определённые приказом или ЛНА; старший воспитатель — только если поручено

	Предупреждение педагога
	Всегда; время согласуется
	По ЛНА

	Критерии
	Наблюдаемые признаки, согласованные с педагогом
	Требования, указанные в ЛНА или приказе

	Результат
	Обратная связь (Н7), план помощи (Н8), повторное наблюдение (Н9)
	Справка по форме ЛНА, управленческое решение

	Баллы, рейтинги
	Не применяются
	Только если установлены ЛНА; рейтинги детей недопустимы

	Связь с оплатой и аттестацией
	Нет
	По ЛНА; документы вне перечня № 779 не оцениваются



Одно и то же посещение не должно одновременно быть методическим и контрольным. Если заведующий поручил старшему воспитателю контрольное мероприятие, это указывается в шапке карты наблюдения (графа «Основание») и сообщается педагогу заранее.
[bookmark: _Toc241651647]6. Как выбрать необходимый набор документов
Набор документов определяется тем, какие решения старший воспитатель действительно принимает. Для каждой формы задайте пять вопросов.
1. Есть ли норма? Предусмотрено ли действие или документ законом или подзаконным актом (статус А)? Если да — действие выполняется; форма определяется ДОО, если федеральная не утверждена.
1. Есть ли локальное основание? Требует ли документа должностная инструкция, трудовой договор, устав, ЛНА или приказ (статус Б)? Основание действует, если акт принят в пределах компетенции ДОО и трудовой функции работника и не противоречит закону (ч. 4 ст. 30, ч. 6.2 ст. 47 № 273-ФЗ). Для рабочих инструментов старшего воспитателя и для документов, которые требуются от других работников, ответ даётся отдельно. Если акт избыточен — предложите заведующему его изменить.
1. Какое решение поможет принять форма? Если на основе формы не принимается ни одного решения — форма не нужна.
1. Не дублирует ли она другую? Если сведения уже есть в другом документе (протоколе, плане, КТП), новый документ не создаётся, делается ссылка.
1. Кто её заполняет? Если форму должен заполнять воспитатель, проверьте, не выходит ли это за пределы перечня № 779. Для воспитателя форма может быть только добровольной.
[bookmark: _Toc241651648]6.1. Три уровня набора
	Уровень
	Когда подходит
	Состав

	Минимальный
	Небольшая ДОО, совмещение функций, первый год работы старшего воспитателя
	П1 (сокращённый), П4, Н1 или Н2, Н7, С4 и С5 (если поручено), А7; А8 — если нужны решения заведующего

	Базовый
	Типовая ДОО с 6—12 группами
	Минимальный + П2, П5, П6, М1, М2, М4, М7, М9, Н5, Н8, Н9, С1, С2, А1, А3, А6, А8

	Расширенный
	Крупная ДОО, несколько корпусов, инновационная деятельность, группы для детей с ОВЗ
	Базовый + П3, М3, М5, М6, М8, М10, Н3, Н4, Н6, С6—С9, А2, А4, А5



Минимальный набор одинаков в файле «С чего начать», в этом разделе и в листе К1. В минимальном наборе итоговый отчёт А6 заменяется таблицей А7; для небольшой ДОО набор дополнительно сокращается по файлу 7, раздел 2. Объёмы (число пунктов плана, страниц отчёта) — рекомендации, а не требования.
Уровень — не норматив. Он показывает разумный объём документов. Отдельные формы расширенного набора можно применять в любой ДОО, если в них есть потребность.
12

[bookmark: _Toc241651649]7. Реестр документов
Реестр состоит из двух частей. Часть 7.1 — документы ДОО вне комплекта, в подготовке или использовании которых участвует старший воспитатель (идентификаторы Д-01 — Д-12). Часть 7.2 — формы комплекта (идентификаторы СВ-…). Сроки хранения определяются по применимому перечню и номенклатуре дел ДОО (Д-12; файл 1, раздел 10.3).
[bookmark: _Toc241651650]7.1. Документы ДОО, связанные с работой старшего воспитателя
	ID
	Название
	Назначение
	Основание и статус
	Кто составляет
	Кто принимает решение / утверждает
	Когда используется
	Актуализация
	Связи

	Д-01
	Образовательная программа дошкольного образования (ОП ДО); при наличии групп для детей с ОВЗ — адаптированная образовательная программа (АОП ДО)
	Содержание и организация образовательной деятельности ДОО
	А. А: п. 6 ч. 3 ст. 28, ч. 5, 6 ст. 12 № 273-ФЗ; ФГОС ДО; ФОП ДО; ФАОП ДО
	Рабочая группа, состав которой определяет ДОО; старший воспитатель — по поручению
	ДОО в порядке, установленном уставом (как правило, после рассмотрения педагогическим советом)
	Постоянно
	При изменении ФГОС ДО, ФОП ДО, ФАОП ДО, санитарных правил, условий ДОО
	С1, С6, П1 (п. 01)

	Д-02
	Журнал посещаемости
	Фиксация ежедневной посещаемости и причин отсутствия
	А. А: п. 1.1.1 перечня, утв. приказом № 779 (готовит воспитатель)
	Воспитатель
	Форму определяет ДОО (ЛНА)
	Ежедневно
	—
	Старший воспитатель журнал не ведёт и не проверяет вне поручения

	Д-03
	Календарно-тематический план (КТП) воспитателя
	Последовательность изучения содержательных элементов ОП ДО
	А. А: п. 1.1.2 перечня, утв. приказом № 779; структура и порядок — ЛНА ДОО (письмо № 03-1772)
	Воспитатель
	Структуру КТП устанавливает ЛНА ДОО
	Постоянно
	По решению воспитателя в рамках ЛНА
	Н6 (анализ по согласованию или поручению)

	Д-04
	Годовой план работы ДОО
	Сводное планирование деятельности организации на учебный год
	Б. Б: федеральной формы нет; составляется по решению ДОО (устав, ЛНА)
	Администрация ДОО; раздел методической работы — старший воспитатель по поручению
	Заведующий (порядок — по ЛНА)
	Учебный год
	Ежегодно по решению ДОО; корректировки — по ЛНА
	П1, А8

	Д-05
	Положение о педагогическом совете; протоколы заседаний
	Компетенция, порядок работы и решения коллегиального органа
	А/Б. А: ч. 4, 5 ст. 26 № 273-ФЗ (педсовет формируется; компетенция — устав). Протоколы — Б: устав, положение
	Секретарь педсовета, избранный или назначенный по положению
	Председатель педсовета подписывает протокол; решения — по уставу
	По графику заседаний
	Положение — при изменении устава
	С1—С5

	Д-06
	Положение о внутренней системе оценки качества образования (ВСОКО); план (график) ВСОКО
	Порядок оценки качества условий, процессов и результатов в ДОО
	А/Б. А: п. 13 ч. 3 ст. 28 № 273-ФЗ (обеспечение функционирования ВСОКО); содержание и формы — Б: ЛНА
	Администрация ДОО
	Заведующий
	По графику ВСОКО
	По решению ДОО
	А1, А5, А4

	Д-07
	Отчёт о результатах самообследования
	Оценка деятельности ДОО по установленным показателям
	А. А: п. 3, 13 ч. 3 ст. 28 № 273-ФЗ; Порядок — приказ № 462; показатели — приказ № 1324
	Лица, определённые приказом заведующего
	Руководитель ДОО
	Ежегодно
	Ежегодно
	А6 (данные о методической работе)

	Д-08
	Должностная инструкция старшего воспитателя
	Конкретные обязанности по должности в данной ДОО
	Б. Б: ЛНА работодателя на основе ЕКС № 761н; трудовой договор
	Работодатель
	Заведующий
	Постоянно
	При изменении обязанностей, штатного расписания, законодательства
	Файл 1, разд. 3—4; П3

	Д-09
	Документы о наставничестве (поручение, письменное согласие, условия в трудовом договоре или дополнительном соглашении; положение о наставничестве — при наличии)
	Оформление работы по наставничеству
	А. А: ст. 351.8 ТК РФ (согласие, поручение, условия в трудовом договоре)
	Работодатель (кадровая служба)
	Заведующий
	При назначении наставника
	При изменении условий
	М5, М6 (методическое сопровождение, не кадровое оформление)

	Д-10
	Представление работодателя на педагогического работника (аттестация на соответствие занимаемой должности)
	Основание для аттестации на соответствие
	А. А: п. 10—12 Порядка аттестации, утв. приказом № 196
	Работодатель; старший воспитатель может готовить проект по поручению
	Заведующий
	Не позднее чем за 30 календарных дней до аттестации — ознакомление педагога
	—
	Не входит в комплект

	Д-11
	Приказ о создании рабочей (творческой) группы
	Состав, задачи и сроки группы
	Б. Б: распорядительный документ ДОО (при необходимости)
	Проект — старший воспитатель по поручению
	Заведующий
	При создании группы
	При изменении состава
	С6

	Д-12
	Номенклатура дел ДОО
	Перечень дел и сроки их хранения
	Б. Б: ЛНА ДОО с учётом перечней типовых документов (приказ Росархива № 236; ориентир — перечень, утв. приказом Минпросвещения № 624)
	Ответственный за делопроизводство
	Заведующий
	Постоянно
	По решению ДОО
	Все формы, которые ДОО решит хранить



[bookmark: _Toc241651651]7.2. Формы комплекта
	ID
	Название
	Назначение
	Основание и статус
	Кто составляет
	Кто принимает решение / утверждает
	Когда используется
	Актуализация
	Связи

	СВ-П1
	Годовой план методической работы старшего воспитателя
	Сквозной план методической работы на учебный год с целями, результатами и способами проверки
	Б/В. Б — если план предусмотрен должностной инструкцией или ЛНА; иначе В. Федеральной формы нет
	Старший воспитатель
	Согласует или утверждает заведующий, если это предусмотрено ЛНА; может входить разделом в годовой план ДОО
	Сентябрь — август
	При корректировке через СВ-П6; ежегодно
	П2, П4, П5, П6, А3, Д-04

	СВ-П2
	Помесячное планирование
	Разбивка годового плана по месяцам и неделям
	В. Рабочий инструмент
	Старший воспитатель
	Не требуется
	Ежемесячно
	В конце месяца
	П1, П3, П5

	СВ-П3
	Пример недельной циклограммы (36 часов)
	Распределение рабочего времени по видам работы
	В. Норма — п. 3 прил. 1 к приказу № 269; режим — ч. 7 ст. 47 № 273-ФЗ, ПВТР, трудовой договор, приказ № 268
	Старший воспитатель
	Не требуется (график работы утверждает работодатель)
	Еженедельно как ориентир
	При изменении графика работы
	П2, Д-08

	СВ-П4
	План методического сопровождения педагогов
	Сводный план адресной помощи: затруднение — помощь — признак результата — проверка
	В. Рабочий инструмент для реализации п. 3.2.6 ФГОС ДО
	Старший воспитатель
	Не требуется
	С октября, постоянно
	После каждого цикла наблюдения, в январе
	М2, Н8, Н9, А2

	СВ-П5
	График консультаций и методических мероприятий
	Календарь коллективных методических форм на год
	В. Рабочий инструмент (п. 20 ч. 3 ст. 28 № 273-ФЗ — организация методической работы)
	Старший воспитатель
	Согласует заведующий, если мероприятия проводятся в рабочее время педагогов по графику ДОО
	Сентябрь — август
	Через П6
	П1, М7, М9

	СВ-П6
	Лист корректировки плана
	Фиксация изменений плана с причиной и новым сроком
	В. Рабочий инструмент
	Старший воспитатель
	Согласование с заведующим — если план утверждался
	При каждом изменении
	—
	П1, П5, А3

	СВ-М1
	Анкета профессиональных затруднений
	Добровольная самооценка педагогом потребности в методической помощи
	В. Рабочий инструмент; ориентир — методические рекомендации, утв. распоряжением № Р-201 (не НПА)
	Педагог (добровольно)
	Не требуется
	Октябрь; повторно — май
	Ежегодно
	М2, М3, А2

	СВ-М2
	Карта обобщения потребностей педагогов
	Сводка затруднений по блокам и выбор форм помощи
	В. Рабочий инструмент
	Старший воспитатель
	Не требуется
	Октябрь, май
	После каждого среза
	М1, П4, П5, А2

	СВ-М3
	Индивидуальный маршрут профессионального развития
	Личный план развития педагога по его желанию
	В. Рабочий инструмент; не является обязательным документом педагога (ч. 6.2 ст. 47 № 273-ФЗ)
	Педагог совместно со старшим воспитателем
	Не требуется
	По желанию педагога
	По желанию педагога
	М1, П4

	СВ-М4
	План сопровождения начинающего воспитателя
	Помощь в адаптации в первый год работы
	В. Рабочий инструмент
	Старший воспитатель с начинающим воспитателем (и наставником — при наличии)
	Не требуется
	Первый год работы
	Через 1, 3, 6 месяцев
	М5, Н2, Н9

	СВ-М5
	План работы наставнической пары
	Содержательное планирование наставничества
	Б/В. Кадровое оформление — ст. 351.8 ТК РФ (Д-09); план — В, если положение о наставничестве ДОО не устанавливает иное
	Наставник и наставляемый; старший воспитатель консультирует
	По положению о наставничестве (при наличии)
	На период наставничества
	По договорённости пары
	М4, М6, Д-09

	СВ-М6
	Лист анализа наставничества
	Промежуточный и итоговый анализ результатов наставничества
	В. Рабочий инструмент
	Наставник и наставляемый
	Не требуется
	Середина и окончание периода
	—
	М5, А6

	СВ-М7
	План методического мероприятия (консультация, семинар, практикум)
	Подготовка коллективной методической формы с проверяемым результатом
	В. Рабочий инструмент
	Ведущий мероприятия
	Не требуется
	Перед каждым мероприятием из П5
	—
	П5, М9, М10

	СВ-М8
	Карта представления педагогической практики
	Описание практики педагога для обсуждения и включения в реестр
	В. Рабочий инструмент; участие добровольное
	Автор практики
	Не требуется
	По желанию педагога
	—
	М10, С2

	СВ-М9
	Оценка полезности методического мероприятия
	Короткая обратная связь участников
	В. Рабочий инструмент
	Участники (анонимно)
	Не требуется
	Сразу после мероприятия
	—
	М7, А3

	СВ-М10
	Реестр методических материалов
	Учёт материалов методического кабинета и их правового статуса
	В. Рабочий инструмент; права на материалы — ст. 1270, 1274, 1295 ГК РФ
	Старший воспитатель
	Не требуется
	Постоянно
	При поступлении материала
	М7, М8

	СВ-Н1
	Карта наблюдения занятия
	Фиксация наблюдаемых признаков на занятии для последующего профессионального разговора
	В. Рабочий инструмент методического наблюдения; в контрольном мероприятии — по ЛНА и поручению заведующего
	Наблюдающий
	Не требуется
	По запросу педагога, по П4, по поручению
	—
	Н7, Н8, Н9, А4

	СВ-Н2
	Карта наблюдения игры, прогулки и режимных моментов
	Наблюдение образовательных возможностей повседневной жизни группы
	В. Как Н1
	Наблюдающий
	Не требуется
	Как Н1
	—
	Н7, Н8, Н9

	СВ-Н3
	Лист анализа поддержки детской инициативы и самостоятельности
	Углублённый анализ одного аспекта (п. 3.2.5 ФГОС ДО, п. 25 ФОП ДО)
	В. Как Н1
	Наблюдающий; может использоваться педагогом для самоанализа
	Не требуется
	При выбранном приоритете
	—
	Н1, Н2, Н9

	СВ-Н4
	Лист анализа взаимодействия педагога с воспитанниками
	Анализ способов общения и поддержки эмоционального благополучия
	В. Как Н1
	Наблюдающий; самоанализ
	Не требуется
	По запросу, по П4
	—
	Н1, Н2, Н7

	СВ-Н5
	Карта анализа развивающей предметно-пространственной среды группы
	Анализ РППС группы по характеристикам п. 3.3.4 ФГОС ДО
	В. Как Н1
	Воспитатель и старший воспитатель совместно
	Не требуется
	Октябрь, по запросу
	Повторно — через Н9
	А5, Н9

	СВ-Н6
	Лист анализа планирования воспитателя
	Методический разговор о КТП в рамках ЛНА ДОО
	В. КТП — А (приказ № 779), структура — ЛНА ДОО; анализ — по согласованию с воспитателем или по поручению
	Старший воспитатель с воспитателем
	Не требуется
	По запросу, при затруднениях в планировании
	—
	Д-03, Н7

	СВ-Н7
	Лист обратной связи педагогу
	Итоги профессионального разговора после наблюдения
	В. Рабочий инструмент
	Наблюдающий с педагогом
	Не требуется
	В течение 1—3 рабочих дней после наблюдения
	—
	Н1—Н6, Н8

	СВ-Н8
	План последующей методической помощи
	Договорённость о помощи после наблюдения; строки переносятся в П4
	В. Рабочий инструмент
	Старший воспитатель с педагогом
	Не требуется
	По итогам Н7
	—
	Н7, П4, Н9

	СВ-Н9
	Карта повторного наблюдения
	Сравнение наблюдаемых признаков до и после помощи
	В. Рабочий инструмент
	Наблюдающий
	Не требуется
	Через 4—8 недель после помощи
	—
	Н8, П4, А2, А4

	СВ-С1
	План подготовки педагогического совета
	Распределение подготовительных действий по срокам и исполнителям
	В. Рабочий инструмент; заседание — ч. 4 ст. 26 № 273-ФЗ, устав
	Лицо, которому председатель педсовета поручил подготовку
	Согласует председатель педсовета
	За 3—6 недель до заседания
	—
	С2, С4

	СВ-С2
	Повестка и структура материалов к заседанию
	Повестка, регламент и перечень материалов
	Б/В. Порядок уведомления и повестки — по положению о педсовете; форма — В
	Секретарь или ответственный за подготовку
	Председатель педсовета
	До заседания в срок по положению
	—
	С1, С3

	СВ-С3
	Протокол заседания педагогического совета
	Фиксация хода и решений заседания
	Б. Устав, положение о педсовете; оформление — ГОСТ Р 7.0.97-2025
	Секретарь педсовета
	Подписывают председатель и секретарь
	На заседании и после него
	—
	С4, С5, Д-05

	СВ-С4
	Проект решений педагогического совета
	Решения в форме поручений с ответственными и сроками
	В. Рабочий инструмент; решения принимает педсовет
	Ответственный за подготовку
	Решение — педагогический совет
	До заседания
	По итогам обсуждения
	С3, С5

	СВ-С5
	Реестр исполнения решений
	Отслеживание исполнения решений педсовета
	В. Рабочий инструмент
	Лицо, определённое председателем педсовета (часто — старший воспитатель)
	Не требуется
	Постоянно
	Ежемесячно, перед заседанием
	С3, С4, А3

	СВ-С6
	План работы творческой (рабочей) группы
	Задачи, этапы и продукт группы
	В. Группа создаётся по решению ДОО (Д-11)
	Руководитель группы
	По приказу о группе
	На период работы группы
	—
	Д-11, С2

	СВ-С7
	Карта взаимодействия воспитателя и специалистов по группе
	Согласование задач, способов передачи информации и совместных действий на уровне группы
	В. Рабочий инструмент; индивидуальные вопросы детей с ОВЗ — через ППк
	Воспитатели группы и специалисты
	Не требуется
	Сентябрь, январь; при изменениях
	По договорённости
	С8, Н2, Н4

	СВ-С8
	Запрос на методическую консультацию
	Короткая заявка педагога на помощь старшего воспитателя или специалиста
	В. Рабочий инструмент; допускается устная или электронная форма
	Педагог
	Не требуется
	По мере необходимости
	—
	П4, Н8

	СВ-С9
	План методического сопровождения работы педагогов с семьями
	Помощь педагогам во взаимодействии с родителями (п. 26 ФОП ДО)
	В. Рабочий инструмент
	Старший воспитатель
	Не требуется
	Учебный год
	Январь
	П1, П5, М7

	СВ-А1
	План сбора данных по методической работе
	Какие данные, откуда, когда и зачем собираются
	В. Рабочий инструмент; согласуется с графиком ВСОКО (Д-06)
	Старший воспитатель
	Не требуется
	Сентябрь
	Январь
	А2—А7, Д-06

	СВ-А2
	Карта анализа профессиональных затруднений и изменений
	Сравнение начального и итогового срезов с данными наблюдений
	В. Рабочий инструмент
	Старший воспитатель
	Не требуется
	Май — июнь
	—
	М1, М2, Н9, А6

	СВ-А3
	Анализ выполнения годового плана
	Что выполнено, с каким результатом и что переносится
	В. Рабочий инструмент
	Старший воспитатель
	Не требуется
	Январь (промежуточно), июнь
	—
	П1, П6, А6

	СВ-А4
	Аналитическая справка по результатам наблюдений
	Обобщённые выводы наблюдений без оценки личности педагогов
	В. Рабочий инструмент; при контрольном мероприятии — форма по ЛНА ДОО
	Старший воспитатель
	Представляется заведующему
	Январь, май
	—
	Н1—Н9, А6

	СВ-А5
	Анализ образовательной среды ДОО
	Обобщённый анализ РППС и условий по группам и ДОО
	В. Рабочий инструмент; при использовании в ВСОКО — по ЛНА
	Старший воспитатель
	Не требуется
	По графику ВСОКО
	—
	Н5, Д-06

	СВ-А6
	Структура итогового аналитического отчёта
	Итоговый анализ методической работы за год
	Б/В. Б — если отчёт предусмотрен ЛНА или поручением; иначе В
	Старший воспитатель
	Представляется заведующему; может рассматриваться на итоговом педсовете
	Май — июнь
	Ежегодно
	А2—А5, А7, А8

	СВ-А7
	Таблица «проблема — данные — вывод — решение — следующий шаг»
	Перевод данных в управленческие решения
	В. Рабочий инструмент
	Старший воспитатель
	Не требуется
	Январь, май — июнь
	—
	А6, А8

	СВ-А8
	Предложения в годовой план ДОО
	Предложения руководителю на следующий учебный год
	В. Рабочий инструмент; решение принимает заведующий или педсовет по уставу
	Старший воспитатель
	Решение — заведующий (педсовет — по уставу)
	Июнь
	—
	А6, А7, Д-04

	СВ-К1
	Лист решений по адаптации комплекта
	Фиксация решений ДОО о применении форм комплекта
	В. Рабочий инструмент
	Старший воспитатель с заведующим
	Согласует заведующий
	Сентябрь (при внедрении)
	Ежегодно
	Все формы
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[bookmark: _Toc241651652]8. Последовательность работы в течение учебного года
Годовой цикл построен так, чтобы каждый этап опирался на данные предыдущего: сначала выявляются затруднения и согласуется план, затем оказывается помощь, затем проверяется, что изменилось, и только после этого пишется анализ. Даты ориентировочные: конкретные сроки определяют годовой план ДОО и график работы.
	Период
	Что делает старший воспитатель
	Формы
	Результат этапа

	Сентябрь
	Согласует с заведующим план методической работы, порядок методических наблюдений и перечень поручений (секретарь педсовета, участие в ВСОКО, самообследовании). Проверяет ссылки ОП ДО и ЛНА на новые санитарные правила. Разъясняет педагогам перечень № 779. Составляет план сбора данных. Организует сопровождение начинающих воспитателей и наставнических пар. Согласует взаимодействие воспитателей и специалистов в группах для детей с ОВЗ
	П1, П2, П5, А1, М4, М5, С7, С9, К1
	План утверждён или согласован; определены поручения; начинающие воспитатели знают, к кому обращаться

	Октябрь
	Проводит добровольное анкетирование затруднений, обобщает данные, выбирает приоритеты. Составляет план сопровождения педагогов. Начинает методические наблюдения по запросам. Проводит практикум по РППС
	М1, М2, П4, Н1—Н5, М7, М9
	Определены 2—3 приоритета года и адресная помощь

	Ноябрь — декабрь
	Проводит методические мероприятия по приоритетам, готовит тематический педсовет, даёт обратную связь и договаривается о помощи, ведёт реестр решений
	М7, М9, С1—С5, Н7, Н8
	Первые изменения в практике; решения педсовета с ответственными и сроками

	Январь
	Промежуточный анализ: выполнение плана, наблюдения за полугодие, корректировка плана и плана сопровождения. Повторные наблюдения. Сведения о методической работе за 2026 календарный год для самообследования — по приказу заведующего
	А3, А4, П6, П4, Н9, С7, А1
	Скорректированный план на второе полугодие

	Февраль — апрель
	Проверка статуса СанПиН 1.2.3685-21 (срок действия — до 01.03.2027) и при необходимости актуализация ссылок. Мероприятия по второму приоритету, совместные практикумы со специалистами, тематический педсовет, представление практик педагогов, материалы к самообследованию по поручению
	М7, М8, М10, С1—С5, С6
	Практики описаны и доступны коллегам; решения исполняются; ссылки на гигиенические нормативы актуальны

	Май
	Повторное анкетирование (добровольно), повторные наблюдения, итоговый педсовет, итоговый лист наставничества
	М1, М2, Н9, М6, С1—С5
	Данные для итогового анализа

	Июнь
	Итоговый анализ, таблица «проблема — решение», предложения в годовой план ДОО на следующий год
	А2, А3, А6, А7, А8
	Итоговый отчёт и предложения представлены заведующему

	Июль — август
	Методическая поддержка летнего периода по запросам, подготовка установочного педсовета, проект плана на следующий год, обновление комплекта
	П1 (проект), С1—С4
	Готовность к новому учебному году



	Если комплект внедряется в течение учебного года
Не восстанавливайте «задним числом» документы за прошедшие месяцы. Начните с листа корректировки СВ-П6: зафиксируйте дату начала применения, перенесите в план только предстоящие мероприятия и отметьте, какие этапы годового цикла будут пройдены в сокращённом виде.



[bookmark: _Toc241651653]9. Ведение, согласование, использование и актуализация документов
[bookmark: _Toc241651654]9.1. Ведение
1. Форма документа, который не утверждён федеральным актом, определяется ДОО. Старший воспитатель вправе изменять графы рабочих форм (статус В) без согласования, если это не меняет обязанностей других работников.
1. Документы можно вести в электронном виде. Если ДОО ввела электронный документооборот без бумажного дубля (решение по согласованию с учредителем, ч. 8 ст. 28 № 273-ФЗ), рабочие формы не распечатываются. Если такого решения нет, рабочие формы статуса В всё равно можно вести в электронном виде: они не являются документами, подлежащими хранению в делах ДОО, пока ДОО не включит их в номенклатуру дел.
1. Одна форма — одно назначение. Сведения из одной формы переносятся в другую ссылкой (идентификатор строки, номер пункта), а не повторным описанием.
1. Плейсхолдеры в квадратных скобках ([ДД.ММ.ГГГГ], [И.О. ФАМИЛИЯ]) заменяются сведениями или удаляются.
[bookmark: _Toc241651655]9.2. Согласование и утверждение
	Документ
	Как оформляется решение

	План методической работы (СВ-П1)
	Если ЛНА требует утверждения — гриф «УТВЕРЖДАЮ» заведующего на первом листе (подраздел 5.16 ГОСТ Р 7.0.97-2025) либо включение разделом в годовой план ДОО. Если не требует — рабочий документ старшего воспитателя

	Изменения плана (СВ-П6)
	Если план утверждался — корректировки согласуются с заведующим (отметка в графе «Согласовано»)

	Протокол педсовета (СВ-С3)
	Подписывают председатель и секретарь; порядок — по положению о педсовете

	Рабочие формы (статус В)
	Не утверждаются и не согласуются

	Итоговый аналитический отчёт (СВ-А6)
	Представляется заведующему; рассматривается на педсовете, если это предусмотрено планом или уставом



[bookmark: _Toc241651656]9.3. Использование
Каждая форма комплекта имеет раздел «Как использовать результат». Общее правило: результаты методической работы используются для решений о помощи педагогам, о содержании методических мероприятий, о предложениях заведующему. Они не используются для ранжирования педагогов, установления стимулирующих выплат или как доказательство при аттестации без согласия педагога.
[bookmark: _Toc241651657]9.4. Актуализация
	Когда
	Что проверить

	Перед началом учебного года
	Срок действия нормативных актов (раздел 2), изменения ФГОС ДО, ФОП ДО, ФАОП ДО, санитарных правил, приказов о рабочем времени; изменения устава, ЛНА, штатного расписания; региональный дополнительный перечень документов педагогов

	При изменении должностной инструкции
	Состав поручений старшему воспитателю; статус форм П1, А6, С3, С5

	После итогового анализа
	Какие формы не использовались — исключить из набора; какие графы не заполнялись — удалить

	При выходе нового разъяснения Минпросвещения России
	Раздел 12 «Что не нужно вести», памятку для педагогов

	Февраль 2027 года
	Продлён ли срок действия СанПиН 1.2.3685-21 (до 01.03.2027) или принят заменяющий акт; какие ссылки ОП ДО, ЛНА и форм Н1, П1 изменить (через П6)



[bookmark: _Toc241651658]10. Персональные данные и права на материалы
[bookmark: _Toc241651659]10.1. Персональные данные работников
1. Ф. И. О., должность, сведения о профессиональной деятельности педагога — персональные данные (п. 1 ст. 3 № 152-ФЗ). Обработка допускается в целях, связанных с трудовыми отношениями, по правилам ДОО об обработке персональных данных.
1. В аналитических документах (А2, А4, А6) используйте обобщённые данные без фамилий. Коды (В-03, Л-1) снижают риск, но не гарантируют обезличивания: при малом числе педагогов человека можно узнать по должности, группе, стажу, свободному ответу.
1. Показывать результаты по группе из менее чем пяти человек рекомендуется только числами без процентов и без свободных ответов, либо не показывать вовсе.
1. Анкета СВ-М1 заполняется добровольно, по умолчанию — анонимно. Именная анкета — только по желанию педагога, если он хочет получить индивидуальную помощь.
1. Размещение сведений о педагогах на сайте или в открытых источниках — распространение персональных данных (п. 5 ст. 3); требуется отдельное согласие по ст. 10.1 № 152-ФЗ. Передача материалов заведующему, аттестационной комиссии, учредителю — предоставление определённому кругу лиц (п. 6 ст. 3), основание определяется целью обработки.
1. Изображение (фото, видео) педагога или ребёнка обнародуется и используется только с согласия гражданина или законного представителя (ст. 152.1 ГК РФ). Методическое наблюдение не сопровождается фото- и видеосъёмкой без согласия всех, кто попадает в кадр.
[bookmark: _Toc241651660]10.2. Сведения о детях
Методическая документация старшего воспитателя не содержит сведений о конкретных детях. В картах наблюдения фиксируются действия педагога и наблюдаемые признаки поведения детей в целом («трое детей самостоятельно выбрали материалы»), без имён. Индивидуальные вопросы детей с ОВЗ и детей, испытывающих трудности, рассматриваются в психолого-педагогическом консилиуме. Результаты педагогической диагностики остаются у воспитателя и используются им (п. 3.2.3 ФГОС ДО; п. 16.4 ФОП ДО).
[bookmark: _Toc241651661]10.3. Сроки хранения
Документы комплекта делятся на две группы, и правила хранения для них разные.
	Группа
	Примеры
	Как определяется срок хранения

	Документы ДОО
	Протоколы педагогического совета; утверждённый план, если он утверждался; аналитические документы, представленные заведующему и принятые к исполнению
	Срок определяется по содержанию документа — по применимому перечню (перечень типовых управленческих архивных документов, приказ Росархива № 236; для подведомственных Минпросвещения России организаций — перечень, приказ № 624; для иных ДОО он может служить ориентиром) и номенклатуре дел ДОО. Отсутствие документа в номенклатуре не отменяет срока, установленного перечнем. Сохранность документов в течение сроков хранения обеспечивает организация (ст. 17 № 125-ФЗ); уничтожение — только в порядке, установленном правилами делопроизводства ДОО

	Рабочие записи
	Черновые карты наблюдения, листы обратной связи, анкеты, рабочие таблицы П2, П4
	Хранятся, пока нужны для цели, ради которой созданы, если иное основание хранения не установлено; содержащиеся в них персональные данные не хранятся дольше, чем этого требуют цели обработки (ч. 7 ст. 5 № 152-ФЗ). Если рабочая запись приобщена к документу ДОО (например, к протоколу), она хранится вместе с ним



[bookmark: _Toc241651662]10.4. Права на методические материалы
1. Материалы, созданные педагогом в пределах трудовых обязанностей, являются служебными произведениями (ст. 1295 ГК РФ); права на их использование определяются трудовым договором и ЛНА ДОО.
1. Материалы, созданные педагогом по собственной инициативе вне трудовых обязанностей, используются в реестре и на сайте только с разрешения автора.
1. Чужие материалы (статьи, иллюстрации, сценарии из интернета) допускается использовать в учебных целях в пределах ст. 1274 ГК РФ — с указанием автора и источника, в оправданном целью объёме. Размещение их на сайте ДОО требует разрешения правообладателя.
1. В реестре СВ-М10 для каждого материала указывается основание использования.
[bookmark: _Toc241651663]11. Типичные ошибки и способы их исправления
	№
	Ошибка
	Чем опасна
	Как исправить

	1
	Требовать от воспитателей планы самообразования, конспекты, паспорта групп, отчёты, фотоотчёты
	Нарушение ч. 6.2 ст. 47 № 273-ФЗ; позиция Минпросвещения России (письмо № 03-1772)
	Убрать требования из ЛНА и планов; предлагать формы только как добровольный инструмент

	2
	Проводить «посещения» с баллами и рейтингом педагогов
	Подменяет помощь контролем; баллы без критериев субъективны; конфликт
	Методическое наблюдение по наблюдаемым признакам (файл 4); контроль — только по приказу и ЛНА

	3
	Использовать результаты педагогической диагностики детей для оценки воспитателя
	Противоречит п. 3.2.3, 4.5 ФГОС ДО
	Оценивать условия и процессы, а не «уровни развития» детей по группам

	4
	Составлять сводные таблицы «уровней развития» детей по ДОО
	Целевые ориентиры не подлежат непосредственной оценке (п. 4.3 ФГОС ДО); избыточная отчётность
	Отказаться. Для методической работы достаточно запросов воспитателей о трудностях

	5
	Считать старшего воспитателя секретарём всех коллегиальных органов
	Роль секретаря определяется положением о педсовете, а не должностью
	Уточнить положение о педсовете; при необходимости — отдельное поручение

	6
	Годовой план из 80—100 мероприятий без результатов
	План невыполним, анализ сводится к «проведено»
	Не более 30—40 пунктов; у каждого — ожидаемый результат и способ проверки

	7
	Результат мероприятия — «справка», «отчёт», «фотоотчёт»
	Документ вместо изменения практики
	Результат формулировать как изменение: «в 4 группах изменено размещение материалов»

	8
	Переносить формы из школьных пособий («урок», «оценка», «контрольная»)
	Не соответствует специфике дошкольного образования
	Единые термины комплекта (раздел 15)

	9
	Вносить в методические документы имена детей и сведения об их развитии
	Избыточная обработка персональных данных детей
	Фиксировать действия педагога и обобщённые признаки поведения детей

	10
	Требовать у воспитателей рабочие программы
	Рабочие программы не входят в структуру ОП ДО (письмо № 03-1772, ответ на вопрос 8)
	Опираться на ОП ДО и КТП

	11
	Оформлять наставничество только «планом наставника» без кадровых документов
	Нет письменного согласия и условий в трудовом договоре (ст. 351.8 ТК РФ)
	Передать заведующему предложения для кадрового оформления

	12
	Сравнивать самооценку «было — стало» по разным группам педагогов
	Неверный вывод о динамике
	Сравнивать только педагогов, ответивших в обоих срезах (СВ-А2)

	13
	Писать в анализе «работа проведена на высоком уровне»
	Оценка без данных
	Структура «проблема — данные — вывод — решение — следующий шаг» (СВ-А7)

	14
	Указывать в документах устаревшие СП 2.4.3648-20, приказы № 536, № 582
	Ссылка на недействующий акт — замечание при проверке
	Заменить по разделу 2.1



[bookmark: _Toc241651664]12. Что не нужно вести без конкретного основания
Перечисленные документы не требуются федеральными нормами. Они допустимы только при наличии конкретного основания (ЛНА, поручение, решение педсовета) и реальной потребности; если такого основания нет — не ведите их. Локальное основание не может возлагать на педагогов подготовку документов вне перечня, утверждённого приказом № 779 (ч. 6.2 ст. 47 № 273-ФЗ): документы из таблицы, которые ведут воспитатели, возможны только как добровольный инструмент.
	Документ
	Почему не нужен без основания
	Что сделать вместо него

	Журнал консультаций старшего воспитателя
	Нормы нет; дублирует план сопровождения и график
	Отметка в П4 или П5

	Журнал посещений (взаимопосещений) занятий
	Нормы нет; дублирует карты наблюдения
	Карты Н1—Н9 и строка в П4

	Тетрадь (журнал) учёта работы с молодыми специалистами
	Нормы нет
	М4 или М5

	Папки «по каждой образовательной области», «по каждой группе»
	Нормы нет; не используются для решений
	Реестр методических материалов М10

	Планы самообразования воспитателей, отчёты по самообразованию
	Решение о плане принимает сам воспитатель (письмо № 03-1772, ответ на вопрос 10)
	М3 — по желанию педагога

	Сводные карты педагогической диагностики детей по ДОО
	Форму регистрации выбирает воспитатель (п. 16.7 ФОП ДО); целевые ориентиры не оцениваются (п. 4.3 ФГОС ДО)
	Методическая помощь воспитателям по их запросу

	Листы адаптации детей для каждого воспитателя
	Не обязательны (письмо № 03-1772, ответ на вопрос 17)
	Консультации по запросу

	План летней оздоровительной работы от каждого воспитателя
	Не обязателен (там же, ответ на вопрос 15)
	Раздел годового плана ДОО, если ДОО так решила

	Паспорт группы
	Не обязателен (там же, ответ на вопрос 12)
	Описание РППС — в ОП ДО (п. 2.11.3 ФГОС ДО)

	Фотоотчёты о мероприятиях
	Не обязательны (там же, ответ на вопрос 18)
	Строка результата в П1 или А3

	Ежемесячные отчёты старшего воспитателя
	Нормы нет
	Промежуточный анализ в январе (А3) и итоговый (А6)

	Отдельный план работы с родителями для старшего воспитателя и каждого воспитателя
	Нормы нет; взаимодействие с семьями — часть ОП ДО (п. 26 ФОП ДО)
	С9 — сопровождение педагогов

	Протоколы родительских собраний, которые ведёт каждый воспитатель
	Ведёт ответственный секретарь по положению о родительских собраниях (там же, ответ на вопрос 9)
	Уточнить положение



[bookmark: _Toc241651665]13. Варианты сокращения дублирующей отчётности
	Дублирование
	Вариант сокращения

	Годовой план ДОО и план старшего воспитателя повторяют друг друга
	Сделать П1 разделом «Методическая работа» годового плана ДОО; отдельный план не вести

	План сопровождения и отдельные планы помощи каждому педагогу
	Одна таблица П4 со строками по педагогам; Н8 — только как черновик разговора

	Протокол педсовета и отдельная справка о выполнении решений
	Реестр С5 как приложение к протоколу следующего заседания

	Аналитическая справка по наблюдениям и раздел итогового отчёта
	Итоговый отчёт А6 ссылается на справки А4, не переписывая их

	Сведения для самообследования и итоговый анализ
	Оба документа опираются на одни источники (карта А1), но периоды разные: для самообследования — предшествующий календарный год (январь — декабрь), для итогового анализа — учебный год. Сведения за календарный год отбираются и пересчитываются отдельно, а не переносятся из А6

	Отчёты воспитателей о проведённых мероприятиях
	Не запрашивать; факт проведения отражён в КТП (графа «отметка о выполнении», если ЛНА её предусматривает)

	Бумажный и электронный экземпляры одного документа
	Решение ДОО об электронном документообороте без бумажного дубля (ч. 8 ст. 28 № 273-ФЗ)

	Сведения для разных запросов учредителя
	Ответы формировать по карте источников А1 из рабочих форм, указывая период и дату среза



[bookmark: _Toc241651666]14. Инструкция по адаптации комплекта
1. Проверьте основания. Прочитайте должностную инструкцию старшего воспитателя, устав, положение о педсовете, положение о ВСОКО, приказ о распределении обязанностей. Выпишите, что поручено старшему воспитателю (секретарь педсовета, участие в ВСОКО, самообследовании, аттестации).
1. Проверьте региональный перечень. Утверждён ли в субъекте РФ дополнительный перечень документов педагогов (п. 1 ч. 6.1 ст. 47 № 273-ФЗ). Если да — учтите его в памятке для педагогов.
1. Выберите уровень набора (раздел 6.1) и отметьте формы в листе решений СВ-К1 (файл 7).
1. Учтите особенности ДОО по файлу 7: небольшая ДОО, несколько корпусов, разновозрастные группы, группы компенсирующей и комбинированной направленности.
1. Замените плейсхолдеры: наименование ДОО, должности, даты. В формах П1, П2, П5 замените условные темы на приоритеты вашей ДОО после анкетирования (М1, М2).
1. Удалите ненужные графы и формы. Если графа ни разу не понадобится для решения — удалите её.
1. Согласуйте с заведующим план П1, порядок методических наблюдений (файл 4, раздел 1) и лист решений К1.
1. Сообщите педагогам, какие формы добровольные, как запросить консультацию (С8) и как проходит методическое наблюдение.
1. Через полгода проверьте по листу К1, какие формы используются, и сократите набор.
[bookmark: _Toc241651667]15. Единые термины комплекта
	Термин
	Значение в комплекте
	Не использовать

	Методическое наблюдение
	Посещение педагогом-наблюдателем образовательной деятельности по договорённости с педагогом с целью методической помощи
	«Посещение с проверкой», «контроль» (если нет приказа)

	Контрольное мероприятие
	Проверка по приказу или ЛНА (ВСОКО, должностной контроль)
	—

	Профессиональное затруднение
	Задача, которую педагог решает неуверенно и в решении которой хочет получить помощь
	«Дефицит», «недостаток» в отношении конкретного педагога в открытых документах

	Наблюдаемый признак
	Действие или ситуация, которую можно увидеть или услышать и описать без оценки
	«Высокий уровень», «хорошо», «слабо»

	Образовательная деятельность
	Деятельность в ходе реализации ОП ДО: занятия, игра, режимные моменты, прогулка, самостоятельная деятельность детей
	«Урок», «учебный процесс»

	Занятие
	Форма организации образовательной деятельности, «дело, занимательное и интересное детям» (п. 24.12 ФОП ДО)
	«Урок», «НОД» как обязательный термин

	Воспитанник, ребёнок
	Обучающийся ДОО
	«Ученик»

	Педагогическая диагностика
	Оценка индивидуального развития детей воспитателем для индивидуализации и оптимизации работы (п. 3.2.3 ФГОС ДО)
	«Мониторинг уровня развития» для оценки педагогов

	План методического сопровождения
	СВ-П4 — сводный план адресной помощи педагогам
	«ИОМ педагога» как обязательный документ

	Индивидуальный маршрут профессионального развития
	СВ-М3 — добровольный личный план педагога
	«Обязательный ИОМ»

	Реестр решений
	СВ-С5 — перечень решений педсовета с ответственными, сроками и отметкой исполнения
	«Контроль исполнения» в карательном смысле

	Условный пример
	Вымышленные сведения, показывающие способ заполнения
	—
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