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Положение об организации контрольно-пропускного

режима в ДОО



1. Общие положения

1.1.  Положение  об  организации  контрольно-пропускного  режима  (далее  –  Положение)

разработано в соответствии с Указом Президента РФ от 15.02.2006 № 116 "О мерах по

противодействию  терроризму",  Федеральным  законом  от  06.03.2006  №  35-ФЗ  "О

противодействии  терроризму",  Федеральным  законом  от  28.12.2010  №  390-ФЗ  "О

безопасности",  Федеральным  законом  от  29.12.2012  №  273-ФЗ  "Об  образовании  в

Российской Федерации".

1.2. Положение регламентирует организацию и порядок осуществления в муниципальном

автономном  дошкольном  образовательном  учреждении  «Детский   сад  №  439

комбинированного  вида»  (далее  –  ДОО)  пропускного  режима  в  целях  обеспечения

общественной  безопасности,  предупреждения  возможных  террористических,

экстремистских актов и других противоправных действий в отношении воспитанников,

педагогических работников и технического персонала.

1.3.  Положение  устанавливает  порядок  доступа  сотрудников,  воспитанников  и  их

родителей (законных представителей), посетителей на территорию и в здание ДОО, а так

же порядок вноса и выноса материальных средств, въезда и выезда автотранспорта.

1.4.  Контроль, организация и обеспечение соблюдения контрольно-пропускного режима

возлагается: 

 на заместителя заведующего по хозяйственной части (круглосуточно);

 дежурных администраторов (по графику дежурств с 09.00 до 17.00); 

 вахтеров (в рабочие дни по графику дежурств с 7-00 до 19-00);

 сторожей (в рабочие дни – по графику дежурств с 19.00 до 07.00; в выходные и

праздничные дни – круглосуточно).

1.5. Лицо, ответственное за организацию и обеспечение контрольно-пропускного режима

на территории ДОО, назначается приказом заведующего.

2. Организация контрольно-пропускного режима

2.1. Доступ на территорию и в здание ДОО разрешается:

 работникам с 06.45 до 19.15; 

 воспитанникам и их родителям (законным представителям) с 7.00 до 19.00; 

 посетителям с 9.00 до 17.00.

2.2. Вход в здание ДОО осуществляется: 

 работниками  –  через  центральный  вход  с  помощью  домофонного  ключа  или  с

разрешения вахтера;



 воспитанниками и родителями (законными представителями) – через центральный

вход или групповые входы ( утром – с 7-00 до 7-45 и вечером – с 17-00 до 18-45) ;

 посетителями  –  через  центральный  вход  после  разговора  с  вахтером,   или  с

работником к которому они пришли.

2.3. Допуск на территорию и в здание ДОО в рабочие дни с 19.00 до 07.00, в выходные и

праздничные  дни  осуществляется  с  письменного  разрешения  заведующего  или

заместителя заведующего по хозяйственной части.

2.4. Допуск в ДОО рабочих по ремонту здания осуществляется с письменного разрешения

заведующего или заместителя заведующего по хозяйственной части с понедельника по

пятницу с 08.00 до 17.00.

3. Обязанности участников образовательного процесса, посетителей при

осуществлении контрольно-пропускного режима

3.1. Заведующий обязан:

 издавать  приказы,  инструкции,  необходимые  для  осуществления  контрольно-

пропускного режима; 

 вносить изменения в Положение для улучшения контрольно-пропускного режима; 

 определять  порядок  контроля  и  назначать  лиц,  ответственных  за  организацию

контрольно-пропускного режима; 

 осуществлять  оперативный  контроль  выполнения  Положения,  работы

ответственных лиц, дежурных администраторов и др. 

3.2. Заместитель заведующего по хозяйственной части обязан:

 обеспечивать исправное состояние домофона, электронной системы входной двери;

 рабочее состояние системы освещения; 

 свободный доступ к аварийным и запасным выходам; 

 исправное состояние дверей, окон, замков, задвижек, ворот, калиток, крыши и т. д.;

 рабочее состояние аварийной подсветки в указателях маршрутов эвакуации; 

 осуществлять  контроль  выполнения  Положения  всеми  участниками

образовательного процесса.

3.3.  Вахтер  обязан:

 осуществлять  контроль  допуска  родителей  (законных  представителей)

воспитанников, посетителей в здание ДОО и въезда автотранспорта на территорию;

 проводить  обход территории  и  здания  в  течение  дежурства  с  целью  выявления

нарушений правил безопасности, делать записи в Журнале обхода территории;

 контролировать соблюдение Положения работниками и посетителями ДОО; 



 при  необходимости  (обнаружение  подозрительных  лиц,  взрывоопасных  или

подозрительных предметов и т. д.) принимать решения и руководить действиями по

предотвращению  чрезвычайных  ситуаций  (согласно  инструкциям  по  пожарной

безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т. д.);

 выявлять  лиц,  пытающихся  в  нарушение  установленных  правил  проникнуть  на

территорию  ДОО,  совершить  противоправные  действия  в  отношении

воспитанников,  работников,  посетителей,  имущества  и  оборудования  ДОО.  В

необходимых  случаях  с  помощью  средств  связи  подавать  сигнал

правоохранительным  органам,  вызывать  группу  задержания  вневедомственной

охраны;

 в случае выхода из  здания  или на время обхода здания предупреждать дежурного

администратора.

3.4.  Дежурный  администратор обязан:

      -  на  период отсутствия вахтера исполнять  обязанности вахтера в полной  мере;

 осуществлять  контроль  допуска  родителей  (законных  представителей)

воспитанников, посетителей в здание ДОО и въезда автотранспорта на территорию;

 контролировать соблюдение Положения работниками и посетителями ДОО; 

 при  необходимости  (обнаружение  подозрительных  лиц,  взрывоопасных  или

подозрительных предметов и т. д.) принимать решения и руководить действиями по

предотвращению  чрезвычайных  ситуаций  (согласно  инструкциям  по  пожарной

безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т. д.);

 выявлять  лиц,  пытающихся  в  нарушение  установленных  правил  проникнуть  на

территорию  ДОО,  совершить  противоправные  действия  в  отношении

воспитанников,  работников,  посетителей,  имущества  и  оборудования  ДОО.  В

необходимых  случаях  с  помощью  средств  связи  подавать  сигнал

правоохранительным  органам  (тревожная  кнопка),  вызывать  группу  задержания

вневедомственной охраны;

3.4. Сторожа обязаны:

 проводить обход территории и здания ДОО в течение дежурства с целью выявления

нарушений правил безопасности, делать записи в Журнале обхода территории;

 при  необходимости  (обнаружение  подозрительных  лиц,  взрывоопасных  или

подозрительных предметов и т. д.) принимать решения и руководить действиями по

предотвращению  чрезвычайных  ситуаций  (согласно  инструкциям  по  пожарной

безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т. д.); 



 выявлять  лиц,  пытающихся  в  нарушение  установленных  правил  проникнуть  на

территорию  ДОО,  совершить  противоправные  действия  в  отношении

воспитанников,  работников  и  посетителей,  имущества  и  оборудования  ДОО.  В

необходимых  случаях  с  помощью  средств  связи  подавать  сигнал

правоохранительным органам, вызывать вневедомственную охрану;

 исключить доступ в ДОО работников, воспитанников и их родителей (законных

представителей),  посетителей  в  рабочие  дни  с  19.00  до  06.00,  в  выходные  и

праздничные дни (за исключением лиц, допущенных по письменному разрешению

заведующего или заместителя заведующего по хозяйственной части).

3.5. Работники ДОО обязаны:

 осуществлять контроль за пришедшими к ним посетителями на протяжении всего

времени нахождения в здании и на территории ДОО;

 проявлять бдительность при встрече посетителей в здании и на территории ДОО

(уточнять, к кому пришли, провожать до места назначения и перепоручать другому

сотруднику); 

 следить,  чтобы основные и  запасные выходы из  групп,  прачечной,  кухни  были

всегда закрыты; 

 при  связи  по  домофону  с  родителями  (законными  представителями)  или

посетителями спрашивать фамилию, имя, отчество; цель визита; номер и название

группы;  фамилию,  имя,  отчество необходимого работника ДОО; фамилию,  имя,

дату рождения ребенка.

3.6. Родители (законные представители) воспитанников обязаны:

 приводить и забирать детей лично; 

 осуществлять  вход  в  ДОО  и  выход  из  него  только  через  центральный  или

групповые входы; 

 для доступа в ДОО связываться с группой или кабинетом через телефон или через

вахтера и отвечать на необходимые вопросы;

 при входе в здание проявлять бдительность и не пропускать посторонних лиц (либо

сообщать о них сотрудникам ДОО).

3.7. Посетители обязаны:

 связываться   с  работником,  с  вахтером  или  дежурным  администратором  ДОО,

отвечать на его вопросы;

 представляться, если работники ДОО интересуются личностью и целью визита;

 после выполнения цели посещения выходить через центральный вход; 



 не вносить в ДОО объемные сумки, коробки, пакеты и т. д.

3.8. Работникам ДОО запрещается:

 нарушать  требования  Положения,  инструкций  по  пожарной  безопасности,

гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей;

 оставлять без присмотра воспитанников, имущество и оборудование ДОО;

 оставлять незапертыми двери, окна, фрамуги, калитки, ворота и т. д.;

 впускать  на  территорию и  в  здание  неизвестных лиц и  лиц,  не  участвующих в

образовательном процессе (родственников, друзей, знакомых и т. д.); 

 оставлять без сопровождения посетителей ДОО; 

 находится  на  территории  и  в  здании  ДОО  в  нерабочее  время,  выходные  и

праздничные дни (без согласования с заведующим).

3.9. Родителям (законным представителям) воспитанников запрещается:

 нарушать  требования  Положения,  инструкций  по  пожарной  безопасности,

гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей;

 оставлять без сопровождения или присмотра своих детей;

 оставлять открытыми двери в здание ДОО и группу; 

 пропускать через центральный вход подозрительных лиц; 

 входить в здание ДОО через запасные выходы.

4. Ответственность участников образовательного процесса за нарушение

контрольно-пропускного режима

4.1. Работники ДОО несут ответственность:

 за невыполнение требований Положения; 

 нарушение инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране

жизни и здоровья детей;

 допуск на территорию и в здание ДОО посторонних лиц; 

 халатное отношение к имуществу ДОО.

4.2.  Родители  (законные  представители)  воспитанников  и  другие  посетители  несут

ответственность:

 за невыполнение требований Положения; 

 нарушение правил безопасного пребывания детей в ДОО;

 нарушение условий договора с ДОО; 

 халатное отношение к имуществу ДОО.
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Владелец автобуса  ______________________________________________
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Время занятий в образовательной организации:

1-ая смена:  ___ час. ___ мин. – ___ час.___ мин. (период)

2-ая смена:  ___ час.___ мин.  – ___ час. ___мин. (период)

внеклассные занятия: ___ час. ___ мин.  – ___ час. ___ мин. (период)

Телефоны оперативных служб:

_________________________

_________________________

_________________________

Содержание

I. План-схемы образовательной организации (сокращение – ОО).



1.  Район расположения образовательной организации,  пути движения

транспортных средств и детей (обучающихся).

2.  Организация  дорожного  движения  в  непосредственной  близости

от образовательной  организации  с  размещением  соответствующих

технических  средств  организации  дорожного  движения,  маршруты

движения детей и расположение парковочных мест.

3.  Маршруты  движения  организованных  групп  детей

от образовательной  организации  к  стадиону,  парку  или  спортивно-

оздоровительному комплексу.

4. Пути движения транспортных средств к местам разгрузки/погрузки и

рекомендуемые безопасные пути передвижения детей по территории

образовательной организации.

II. Информация  об  обеспечении  безопасности  перевозок  детей

специальным транспортным средством (автобусом).

1. Общие сведения.

2. Маршрут движения автобуса образовательной организации. 

3.  Безопасное  расположение  остановки  автобуса  у  образовательной

организации. 

III. Приложения.

План-схема  пути  движения  транспортных  средств  и  детей  при

проведении  дорожных  ремонтно-строительных  работ

вблизи образовательной организации.



I. План-схемы образовательной организации

1. Район расположения образовательной организации, пути движения 
транспортных средств и детей (обучающихся)

Образец схемы



Рекомендации к составлению план-схемы района расположения
образовательной организации



1.  Район  расположения  образовательной  организации  определяется
группой жилых домов, зданий и улично-дорожной сетью с учетом остановок
общественного  транспорта  (выходов из  станций метро),  центром которого
является непосредственно образовательная организация;

2. Территория, указанная на схеме, включает:

- образовательную организацию;

-  стадион вне территории образовательной организации,  на котором
могут проводиться занятия по физической культуре (при наличии);

-  парк,  в  котором могут  проводиться  занятия  с  детьми на  открытом
воздухе (при наличии);

- спортивно-оздоровительный комплекс (при наличии);

-  жилые  дома,  в  которых  проживает  большая  часть  детей  данной
образовательной организации;

- автомобильные дороги и тротуары.

3. На схеме обозначены:

- расположение жилых домов, зданий и сооружений;

- сеть автомобильных дорог;

- пути движения транспортных средств;

- пути движения детей в/из образовательную организацию;

- опасные участки (места несанкционированных переходов на подходах
к  образовательной  организации,  места  имевших  место  случаев  дорожно-
транспортных  происшествий  с  участием  детей-пешеходов  и  детей-
велосипедистов);

- уличные (наземные – регулируемые / нерегулируемые) и внеуличные
(надземные / подземные) пешеходные переходы;

- названия улиц и нумерация домов.



Схема необходима для общего представления о районе расположения
образовательной организации. На схеме обозначены наиболее частые пути
движения  детей  от  дома  (от  отдаленных  остановок  маршрутных
транспортных средств) к образовательной организации и обратно. 

При  исследовании  маршрутов  движения  детей  необходимо  уделить
особое внимание опасным зонам, где дети пересекают проезжие части дорог
не по пешеходному переходу.

2. Схема организации дорожного движения в непосредственной близости
от образовательной организации с размещением соответствующих
технических средств организации дорожного движения, маршрутов

движения детей и расположения
парковочных мест

Образец схемы



(допускается схему дополнять фотоматериалами)

Рекомендации к составлению схемы организации дорожного движения в
непосредственной близости 

от образовательной организации



1. Схема  организации  дорожного  движения  ограничена
автомобильными дорогами, находящимися в непосредственной близости от
образовательной организации.

2. На схеме обозначаются:
-  здание  образовательной  организации  с  указанием  территории,

принадлежащей  непосредственно  образовательной  организации  (при
наличии указать ограждение территории);

- автомобильные дороги и тротуары;

- уличные (наземные – регулируемые/нерегулируемые) и внеуличные
(надземные/подземные)  пешеходные  переходы  на  подходах  к
образовательной организации;

- дислокация существующих дорожных знаков и дорожной разметки;

- другие технические средства организации дорожного движения;

- направление движения транспортных средств по проезжей части;

- направление безопасного маршрута движения детей.

3.  На  схеме  указано  расположение  остановок  маршрутных
транспортных  средств  и  безопасные  маршруты  движения  детей  от
остановочного пункта к образовательной организации и обратно;

4.  При  наличии  стоянки  (парковочных  мест)  около  образовательной
организации,  указывается  место  расположение  и  безопасные  маршруты
движения  детей  от  парковочных  мест  к  образовательной  организации  и
обратно.

К  схеме  (в  случае  необходимости)  должен  быть  приложен  план
мероприятий  по  приведению  существующей  организации  дорожного
движения  к  организации  дорожного  движения,  соответствующей
нормативным техническим документам, действующим в области дорожного
движения, по окончании реализации которого готовится новая схема.



3. Маршруты движения организованных групп детей от образовательной
организации к стадиону, парку

или спортивно-оздоровительному комплексу 

Образец схемы



Рекомендации к составлению схемы маршрутов движения
организованных групп детей от образовательной организации к стадиону,

парку или спортивно-оздоровительному комплексу



На  схеме  района  расположения  образовательной  организации
указываются  безопасные  маршруты  движения  детей  от  образовательной
организации к стадиону, парку или спортивно-оздоровительному комплексу
и обратно. 

Эти  схемы  должны  использоваться  преподавательским  составом
при организации  движения  групп  детей  к  местам  проведения  занятий
вне территории образовательной организации.



4. Пути движения транспортных средств к местам разгрузки/погрузки и
рекомендуемые безопасные пути передвижения детей по территории

образовательной организации 

Образец схемы





Рекомендации к составлению схемы пути движения транспортных средств
к местам разгрузки/погрузки и рекомендуемые безопасные пути

передвижения детей по территории 

образовательной организации

На схеме указывается примерная траектория движения транспортных
средств  на  территории  образовательной  организации,  в  том  числе  места
погрузки/разгрузки, а также безопасный маршрут движения детей во время
погрузочно-разгрузочных работ. 

В  целях  обеспечения  безопасного  движения  детей  по  территории
образовательной  организации  необходимо  исключить  пересечения  путей
движения детей и путей движения транспортных средств.



II. Информация об обеспечении безопасности перевозок детей
специальным транспортным средством (автобусом).

(при наличии автобуса(ов))

1. Общие сведения

Марка __________________________________________________________



Модель _________________________________________________________

Государственный регистрационный знак _____________________________

Год выпуска _________________ Количество мест в автобусе ___________

Соответствие  конструкции  требованиям,  предъявляемым  к  школьным
автобусам _______________________________________________________

________________________________________________________________

2. Сведения о водителе(ях) автобуса(сов)

Фамилия,
имя,

отчество

Дата
принятия
на работу

Стаж
вождения

ТС
категории

D 

Дата пред-
стоящего

медицинского
осмотра

Период
проведения
стажировки

Сроки
повышение

квалификации

Допущенные 

нарушения
ПДД

3. Организационно-техническое обеспечение

1) Лицо,  ответственное,  за  обеспечение  безопасности  дорожного
движения): ________________________________________________ 

(Ф.И.О.)

назначено_________________________________________________

(дата)

прошло аттестацию ________________________________________.



(дата)

2)  Организация  проведения  предрейсового  медицинского  осмотра
водителя:

осуществляет ____________________________________________________

                                                                                (Ф.И.О. специалиста)

на основании ____________________________________________________

действительного до ______________________________________________.

(дата)

3)  Организация  проведения  предрейсового  технического  осмотра
транспортного средства:

осуществляет ____________________________________________________

                                (Ф.И.О. специалиста)

на основании ____________________________________________________

действительного до ______________________________________________.

(дата)

4) Дата очередного технического осмотра ______________________

________________________________________________________________

5) Место стоянки автобуса в нерабочее время ___________________

________________________________________________________________

меры, исключающие несанкционированное использование _____________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

 



       

4. Сведения о владельце автобуса

Юридический адрес владельца: _____________________________________

Фактический адрес владельца: ______________________________________

Телефон ответственного лица ______________________________________

(при отсутствии автобуса)

Сведения об организациях, осуществляющих перевозку детей
специальным транспортным средством (автобусом)

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

(Рекомендуемый  список  контактов  организаций,  осуществляющих  перевозку  детей  специальным  транспортным  средством
(автобусом)).

(При  перевозке  детей  специальным  транспортным  средством  (автобусом)

сторонней  организацией  заполняется  карточка.  Заполненная  карточка

хранится в разделе «Приложение»)



Образец

Информационная карточка

перевозок детей специальным транспортным средством (автобусом)

1. Общие сведения
Марка __________________________________________________________

Модель _________________________________________________________

Государственный регистрационный знак _____________________________

Год выпуска _________________ Количество мест в автобусе ___________

Соответствие  конструкции  требованиям,  предъявляемым  к  школьным
автобусам _______________________________________________________

________________________________________________________________

2.  Сведения о владельце
Владелец _______________________________________________________

(наименование организации)

_______________________________________________________________

Юридический адрес владельца ____________________________________

Фактический адрес владельца _____________________________________

Телефон ответственного лица ______________________________________

3. Сведения о водителе автобуса
Фамилия, имя, отчество ___________________________________________

Принят на работу ________________________________________________

Стаж вождения категории D _______________________________________



4.  Организационно-техническое обеспечение
Лицо,  ответственное  за  обеспечение  безопасности  дорожного  движения:
_______________________________________________________________ 

                     (Ф.И.О.)

назначено ______________________________________________________, 

(дата)

прошло аттестацию ______________________________________________.

(дата)

Дата последнего технического осмотра _____________________________

                                                                       

Директор (заведующий)
образовательной организации __________________   __________________

                                            (подпись)  (Ф.И.О.)

Руководитель организации,

осуществляющей перевозку детей

специальным транспортом 

(автобусом)                              __________________   _________________

                                            (подпись)  (Ф.И.О.)

2. Маршрут движения автобуса образовательной организации 

Образец схемы





Рекомендации к составлению схемы маршрута движения автобуса
 образовательной организации 

На  схеме  указываются  населенные  пункты,  через  которые  следует
автобус образовательной организации, оборудованные места остановок для
посадки и высадки детей в каждом населенном пункте и в иных местах по
маршруту  движения  автобуса;  непосредственно  населенный  пункт,
где расположена образовательная организация.

На  схеме  указывается  безопасный  маршрут  следования  автобуса
образовательной организации из пункта А в пункт В, а также обозначены:

- жилые дома населенных пунктов;

- здание образовательной организации;

- автомобильные дороги;

-  дислокация  существующих  дорожных  знаков  на  пути  следования
автобуса образовательной организации;

-  пешеходные  переходы,  пересекающие  проезжую  часть  маршрута
движения автобуса образовательной организации;

-  другие  технические  средства  организации дорожного  движения  на
маршруте движения автобуса образовательной организации.

Дополнительно, при наличии трудных (опасных) участков дорог по пути
следования автобуса, представляется целесообразным давать их подробное
описание с рекомендациями по безопасному преодолению. 

Кроме  того,  рекомендуется  дополнять  паспорт  фотоматериалами
с изображением  таких  участков,  а  также  с  изображениями  остановочных
пунктов и мест ожидания.

В  случаях,  когда  осуществляется  перевозка  детей  специальным
транспортным средством на экскурсии, спортивные соревнования, в лагеря, к
месту  сдачи  государственной  аттестации  и  единого  государственного



экзамена, Паспорт безопасности образовательной организации дополняется
схемами  маршрута  движения  специального  транспортного  средства
(автобуса).

1. Безопасное расположение остановки автобуса 
у образовательной организации

Образец схемы



Рекомендации к составлению схемы расположения остановки автобуса у
образовательной организации



На схеме указывается подъезд в оборудованный «карман» или другое
оборудованное  место  для  посадки  и  высадки  детей  из  автобуса
у образовательной организации, и дальнейший путь движения автобуса по
проезжей части, а также безопасный маршрут движения детей от остановки
автобуса у образовательной организации.

На схеме обозначены:

- жилые дома района расположения образовательной организации;

- здание образовательной организации;

- ограждение территории образовательной организации 

(при наличии);

- автомобильные дороги.



Приложение

План-схема пути движения транспортных средств и детей 

при проведении дорожных ремонтно-строительных работ
вблизи образовательной организации

Образец схемы



Рекомендации к составлению план-схемы пути движения транспортных
средств и детей 

при проведении дорожных ремонтно-строительных работ
вблизи образовательной организации



На  схеме  указывается  место  производства  дорожных  ремонтно-
строительных работ, его обустройство дорожными знаками и ограждениями,
иными техническими средствами организации дорожного движения, а также
безопасный  маршрут  движения  детей  к  образовательной  организации  с
учетом изменения маршрута движения по тротуару.

На схеме обозначены:

- участок производства дорожных ремонтно-строительных работ;

- автомобильные дороги;

тротуары;

-  альтернативные  пути  (обходы  места  производства  дорожных
ремонтно-строительных  работ  пешеходами  и  объезды  транспортными
средствами);

- здание образовательной организации;

- ограждение территории образовательной организации 

(при наличии).



                Муниципальное   автономное   дошкольное   образовательное   учреждение

                 города  Новосибирска  «Детский  сад  № 439  комбинированного вида»

ПРИНЯТО                                                                          УТВЕРЖДАЮ

Общее собрание                                                         заведующий МАДОУ д/с № 439

коллектива  МАДОУ д/с № 439                               ________________В.М.Волченко

протокол от______________№______                    приказ от______________№______

Положение
о порядке обработки и защите персональных данных в

образовательной организации



I. Общие положения

1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных в муниципальном

автономном дошкольном образовательном учреждении города  Новосибирска «Детский

сад  № 439 комбинированного вида» (далее – Положение) регулирует порядок получения,

обработки,  использования,  хранения и  обеспечения конфиденциальности  персональных

данных в образовательном учреждении (далее – ДОУ) на основании Федерального закона

от  27.07.2006  №  152-ФЗ  "О  персональных  данных"  (далее  -  Закон  №  152-ФЗ),

Федерального  закона  от  27.07.2006  №  149-ФЗ  "Об  информации,  информационных

технологиях и о защите информации", постановления Правительства РФ от 15.09.2008 №

687  "Об  утверждении  Положения  об  особенностях  обработки  персональных  данных,

осуществляемой  без  использования  средств  автоматизации",  а  также  в  соответствии  с

уставом ДОУ и локальными актами.

2. Основной задачей ДОУ в области защиты персональных данных является обеспечение в

соответствии с законодательством РФ обработки персональных данных работников ДОУ,

обучающихся и их родителей (законных представителей), а также персональных данных,

содержащихся в документах, полученных из других организаций, обращениях граждан и

иных субъектов персональных данных.

3. В настоящем Положении используются следующие термины и определения.

Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных

данных  (за  исключением  случаев,  если  обработка  необходима  для  уточнения

персональных данных).

Документированная  информация – зафиксированная  на  материальном  носителе  путем

документирования  информации  с  реквизитами,  позволяющими  определить  такую

информацию или ее материальный носитель.

Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах

данных  персональных  данных  и  обеспечивающих  их  обработку  информационных

технологий и технических средств.

Информация – сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления. 

Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения оператором

или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не раскрывать

третьим  лицам  и  не  распространять  персональные  данные  без  согласия  субъекта

персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 



Обезличивание  персональных  данных – действия,  в  результате  которых  становится

невозможным  без  использования  дополнительной  информации  определить

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

Обработка  персональных  данных – любое  действие  (операция)  или  совокупность

действий  (операций),  совершаемых  с  использованием  средств  автоматизации  или  без

использования  таких  средств  с  персональными  данными,  включая  сбор,  запись,

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,

использование,  передачу (распространение,  предоставление,  доступ),  обезличивание,

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Оператор – юридическое лицо (ДОУ),  самостоятельно или совместно с другими лицами

организующие  и  (или)  осуществляющие  обработку  персональных  данных,  а  также

определяющие  цели  обработки  персональных  данных,  состав  персональных  данных,

подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

Персональные  данные – любая  информация,  относящаяся  к  прямо  или  косвенно

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с ДОУ.

Распространение  персональных  данных – действия,  направленные  на  раскрытие

персональных данных неопределенному кругу лиц.

Субъекты  персональных  данных  ДОУ  (далее  –  субъекты)  –  носители  персональных

данных,  в  т. ч.  работники ДОУ, обучающиеся,  воспитанники и их родители (законные

представители), передавшие свои персональные данные ДОУ на добровольной основе и

(или) в рамках выполнения требований нормативно-правовых актов для их обработки.

Съемные носители  данных – материальные объекты или  устройства  с  определенными

физическими  свойствами,  позволяющими  использовать  их  для  записи,  хранения  и

считывания персональных данных.

Типовая  форма  документа – документ,  позволяющий  упорядочить,  типизировать  и

облегчить процессы подготовки документов.

Уничтожение  персональных  данных – действия,  в  результате  которых  становится

невозможным  восстановить  содержание  персональных  данных  в  информационной

системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные

носители персональных данных. 

4. Должностные  лица  ДОУ,  в  обязанности  которых  входит  обработка  персональных

данных

субъектов, обеспечивают каждому субъекту возможность ознакомления с документами и



материалами,  непосредственно  затрагивающими  его  права  и  свободы,  если  иное  не

предусмотрено законом.

5. Порядок обработки персональных данных в ДОУ утверждается заведующим ДОУ. Все

работники  ДОУ должны  быть  ознакомлены  под  роспись  с  настоящим  Положением  в

редакции, действующей на момент ознакомления.

II. Организация получения и обработки персональных данных

6. Получение  персональных  данных  осуществляется  в  соответствии  с  нормативными

правовыми актами РФ в области трудовых отношений и образования, нормативными и

распорядительными  документами  Минобрнауки  России,  настоящим  Положением,

локальными актами  ДОУ в  случае  согласия  субъектов  на  обработку их  персональных

данных.

7. Оператор  персональных  данных  не  вправе  требовать  от  субъекта  предоставления

информации  о  его  национальности  и  расовой  принадлежности,  политических  и

религиозных убеждениях и частной жизни.

8. Без  согласия  субъектов  осуществляется  обработка  персональных  данных,  доступ

неограниченного  круга  лиц  к  которым  предоставлен  субъектом  персональных  данных

либо  по  его  просьбе  (персональные  данные,  сделанные  общедоступными  субъектом

персональных данных)

9.  Обработка  персональных  данных  должна  ограничиваться  достижением  конкретных,

заранее  определенных  и  законных  целей.  Обработка  не  совместимая  с  целями  сбора

персональных данных не допускается.

10.  При  обработке  персональных  данных  должны  быть  обеспечены  точность

персональных  данных,  их  достаточность,  а  в  необходимых случаях  и  актуальность  по

отношению  к  целям  обработки  персональных  данных.  Оператор  должен  принимать

необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных

или неточных данных.

11. В  случае  увольнения  или  отчисления  субъекта  оператор  обязан  незамедлительно

прекратить

обработку персональных данных и уничтожить соответствующие персональные данные в

срок,  не  превышающий  тридцати  рабочих  дней  с  даты  достижения  цели  обработки

персональных  данных,  если  иное  не  предусмотрено  законодательством  РФ  либо

договором с субъектом.

12. Персональные  данные  хранятся  в  бумажном  и  (или)  электронном  виде

централизованно  соблюдением  предусмотренных

нормативными правовыми актами РФ мер по защите персональных данных.



13.   Оператор  назначает  лицо,  ответственное  за  организацию обработки персональных

данных. 

14. Право на обработку персональных данных предоставляется работникам ДОУ, которые

обязаны сохранять их конфиденциальность.

15. Персональные данные при их неавтоматизированной обработке обособляются от иной

информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных (бумажном или

электронном)  носителях  персональных  данных  (далее  –  материальные  носители),  в

специальных разделах или на полях форм (бланков).

16.  При  фиксации  персональных  данных  на  материальных  носителях  не  допускается

размещение  на  одном  материальном  носителе  персональных  данных,  цели  обработки

которых заведомо не совместимы.

Для  обработки  различных  категорий  персональных  данных,  осуществляемой  без

использования средств автоматизации, используются отдельные материальные носители

для каждой категории.

17. Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств

автоматизации (в т. ч. работники ДОУ или лица, осуществляющие такую обработку по

договору с ДОУ), информируются заведующим:

 о факте обработки ими персональных данных;

 о категориях обрабатываемых персональных данных;

 об  особенностях  и  правилах  осуществления  такой  обработки,  установленных

нормативными правовыми актами федеральных органов  исполнительной власти,

органов исполнительной власти субъектов РФ, а также локальными актами ДОУ.

18.  При  использовании  типовых  форм  документов,  характер  информации  в  которых

предполагает  или  допускает  включение  в  них  персональных  данных  (далее  –  типовая

форма), должны соблюдаться следующие условия:

 типовая  форма  документа  содержит  сведения  о  цели  обработки  персональных

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации; наименование

ДОУ; адрес ДОУ; фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных;

источник  получения  персональных  данных;  сроки  обработки  персональных

данных; перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться

в процессе их обработки; общее описание используемых ДОУ способов обработки

персональных данных;

 при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных

данных  типовая  форма  предусматривает  поле,  в  котором субъект  персональных



данных может  поставить  отметку о  своем согласии на  обработку персональных

данных, осуществляемую без использования средств автоматизации;

 типовая  форма  составлена  таким  образом,  чтобы  каждый  из  субъектов

персональных  данных,  содержащихся  в  документе,  имел  возможность

ознакомиться  со  своими персональными данными,  не  нарушая прав  и  законных

интересов иных субъектов персональных данных.

19.  При  ведении  журналов  (классные  журналы,  журналы  регистрации,  журналы

посещений и др.), содержащих персональные данные субъектов, следует учитывать, во-

первых,  что  необходимость  их  ведения  предусмотрена  федеральными  законами  и

локальными актами ДОУ, содержащими сведения о цели обработки персональных данных,

осуществляемой без использования средств автоматизации, способах фиксации и составе

информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечне лиц (поименно

или по должностям),  имеющих доступ  к  материальным носителям и ответственных за

ведение и сохранность журналов, сроках обработки персональных данных, и, во-вторых,

что копирование содержащейся в них информации не допускается.

20. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается

материальным носителем, производится способом, исключающим дальнейшую обработку

этих  персональных  данных  с  сохранением  возможности  обработки  иных  данных,

зафиксированных на материальном носителе (удаление, зачеркивание, стирание).

21. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования

средств  автоматизации  производится  путем  обновления  или  изменения  данных  на

материальном  носителе,  а  если  это  не  допускается  техническими  особенностями

материального носителя, – путем фиксации на том же материальном носителе сведений о

вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с

уточненными персональными данными.

22.  Если  персональные  данные  субъекта  можно  получить  исключительно  у  третьей

стороны,  то  субъект  должен  быть  уведомлен  об  этом  заранее  и  от  него  необходимо

получить письменное согласие. ДОУ должно сообщить субъекту о целях, предполагаемых

источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих

получению  персональных  данных  и  последствиях  отказа  субъекта  представить

письменное согласие на их получение.

III. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке

23. При обработке персональных данных в отношении каждой категории персональных

данных  определяются  места  хранения,  а  также  устанавливается  перечень  лиц,



осуществляющих  их  обработку  либо  имеющих  к  ним  доступ  (как  с  использованием

средств автоматизации, так и без них).

24.  Оператором  обеспечивается  раздельное  хранение  персональных  данных

(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.

25.  Комплекс  мер  по  защите  персональных  данных  направлен  на  предупреждение

нарушений  доступности,  целостности,  достоверности  и  конфиденциальности

персональных  данных  и  обеспечивает  безопасность  информации  в  процессе

управленческой и производственной деятельности ДОУ.

26. Порядок конкретных мероприятий по защите персональных данных с использованием

средств  автоматизации  или  без  использования  таких  средств  определяется  приказами

руководителя ДОУ и иными локальными нормативными актами.

IV. Права, обязанности и ответственность субъекта персональных данных и опера-

тора при обработке персональных данных

27.  В  целях  обеспечения  защиты  своих  персональных  данных  субъект  персональных

данных в соответствии с Законом № 152-ФЗ за исключением случаев, предусмотренных

данным Федеральным законом, имеет право:

 на  получение  сведений  об  операторе,  о  месте  его  нахождения,  наличии  у  него

персональных данных, относящихся к нему (т. е. субъекту персональных данных), а

также на ознакомление с такими данными;

 требование от оператора уточнения своих персональных данных, их блокирования

или  уничтожения  в  случае  если  персональные  данные  являются  неполными,

устаревшими,  недостоверными,  незаконно  полученными  или  не  являются

необходимыми для заявленной цели обработки; 

 получение при обращении или запросе  информации,  касающейся обработки его

персональных данных.

28. Оператор обязан:

 безвозмездно  предоставлять  субъекту  персональных  данных  или  его  законному

представителю  возможность  ознакомления  с  персональными  данными,

относящимися к соответствующему субъекту персональных данных;

 вносить в персональные данные субъекта необходимые изменения;

 уничтожать  или  блокировать  соответствующие  персональные  данные  при

предоставлении  субъектом  персональных  данных  или  его  законным

представителем  сведений,  подтверждающих,  что  персональные данные,  которые

относятся  к  соответствующему  субъекту  и  обработку  которых  осуществляет



оператор,  являются  неполными,  устаревшими,  недостоверными,  незаконно

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;

 уведомлять  субъекта  персональных  данных  или  его  законного  представителя  и

третьих  лиц,  которым  персональные  данные  этого  субъекта  были  переданы,  о

внесенных изменениях и предпринятых мерах;

 в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, оператор в

срок,  не  превышающий  трех  рабочих  дней  с  даты  этого  выявления,  обязан

прекратить  неправомерную  обработку  персональных  данных  или  обеспечить

прекращение  неправомерной  обработки  персональных  данных  лицом,

действующим по поручению оператора;

 в  случае,  если  обеспечить  правомерность  обработки  персональных  данных

невозможно,  оператор  в  срок,  не  превышающий  десяти  рабочих  дней  с  даты

выявления  неправомерной  обработки  персональных  данных,  обязан  уничтожить

такие персональные данные или обеспечить их уничтожение;

 уведомлять  субъекта  персональных данных или  его законного представителя  об

устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных;

 в  случае  отзыва  субъектом  персональных  данных  согласия  на  обработку  его

персональных данных оператор обязан прекратить их обработку или обеспечить

прекращение такой обработки, и в случае, если сохранение персональных данных

более  не  требуется  для  целей  обработки  персональных  данных,  уничтожить

персональные  данные  или  обеспечить  их  уничтожение  (если  обработка

персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению

оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного

отзыва,  если  иное  не  предусмотрено  договором,  иным  соглашением  между

оператором  и  субъектом  персональных  данных  либо  если  оператор  не  вправе

осуществлять  обработку  персональных  данных  без  согласия  субъекта

персональных данных на основаниях, предусмотренных законодательством РФ.

 уведомить  субъекта  персональных  данных  об  уничтожении  его  персональных

данных.

29.  Оператор  не  вправе  без  письменного  согласия  субъекта  персональных  данных

передавать  обрабатываемые  персональные  данные  третьим  лицам,  за  исключением

случаев, предусмотренных законодательством РФ.

30.  Ответственность  за  соблюдение  требований  законодательства  РФ  при  обработке  и

использовании  персональных  данных  возлагается  на  руководителей  структурных



подразделений и конкретных должностных лиц, обрабатывающих персональные данные, в

приказе об утверждении настоящего Положения и в других соответствующих приказах.

V. Заключительные положения

31. Изменения в Положение вносятся согласно установленному в ДОУ порядку.

Право  ходатайствовать  о  внесении  изменений  в  Положение  имеет  руководитель  и

заместитель руководителя ДОУ.



Положение об архиве

___________________________________________________________________________

(Наименование образовательной организации)

1. Общие положения

1.1. Архив образовательной организации (далее – ОО) создан для хранения документов,

образующихся в ее деятельности,  а  также законченных делопроизводством документов

практического назначения, их отбора и учета.

1.2. В своей деятельности архив ОО руководствуется Федеральным законом от 29.12.2012

№  273-ФЗ  "Об  образовании  в  Российской  Федерации",  Федеральным  законом  от

22.10.2004  №  125-ФЗ  "Об  архивном  деле  в  Российской  Федерации",  нормативными

правовыми актами и методическими рекомендациями Федерального архивного агентства

(далее – Росархив), нормативными правовыми актами и методическими рекомендациями

субъекта РФ , уставом и локальными нормативными актами ОО, настоящим положением.

1.3. Настоящее положение разработано на основании Примерного положения об архиве

учреждения,  организации,  предприятия,  утв.  приказом Комитета  по делам архивов при

Правительстве РФ от 18.08.1992 № 176, утверждается руководителем ОО.

1.4.  Образовательная  организация  обеспечивает  архив  необходимым  помещением,

оборудованием и кадрами.

1.5.  Архив  ОО  возглавляет  ответственный  за  архив,  который  назначается  приказом

руководителя ОО и подчиняется непосредственно руководителю ОО.

1.6. Архив работает по плану, утвержденному руководителем ОО, и отчитывается перед

ним в своей работе.

2. Задачи и функции архива

2.1. Основными задачами архива являются:

2.1.1. Комплектование архива законченными делопроизводством ОО документами, состав

которых предусмотрен разделом 3 настоящего положения.

2.1.2.  Учет,  обеспечение  сохранности,  создание  научно-справочного  аппарата,

использование документов, хранящихся в архиве.

2.1.3. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве

ОО.

 Шаблон  положения  разработан  для  образовательной  организации,  не  являющейся  источником
комплектования государственного или муниципального архива.



2.2.  В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие

функции:

2.2.1. Принимает не позднее,  чем через два года после завершения делопроизводством,

учитывает  и  хранит  документы  долговременного  хранения  и  по  личному  составу,

обработанные в соответствии с требованиями, установленными Росархивом.

2.2.2.  Составляет  и  представляет  не  позднее,  чем  через  два  года  после  завершения

делопроизводством годовые  разделы  описей  дел  по  личному составу на  рассмотрение

экспертной комиссии (далее – ЭК) ОО.

2.2.3. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.

2.2.4. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в

архиве делам и документам.

2.2.5. Организует использование документов:

– информирует руководство ОО о составе и содержании документов архива;

– выдает  в  установленном порядке  дела,  документы  или  копии  документов  в

целях служебного и научного использования, для работы в помещении архива;

– исполняет запросы организаций и граждан об установлении трудового стажа и

другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии

документов и архивные справки;

– ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

2.2.6. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе

ЭК ОО.

2.2.7.  Оказывает  методическую  помощь  ответственным  за  делопроизводство  в

составлении номенклатуры дел, контролирует правильность формирования и оформления

дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив ОО.

2.2.8.  Участвует  в  проведении  мероприятий  по  повышению  квалификации  работников

(ответственных за архив и делопроизводство в ОО).

3. Состав документов архива

В архив поступают:

3.1.  Законченные  делопроизводством  документы  временного  (свыше  10  лет)  срока

хранения,  необходимые  в  практической  деятельности,  документы  по  личному составу,

образовавшиеся в результате деятельности ОО.

3.2.  Документы  постоянного  хранения  (если  учреждение-предшественник  было

источником комплектования государственного или муниципального архива) и по личному

составу учреждений-предшественников.

3.3. Научно-справочный аппарат к документам архива.



3.4. Личные фонды работников ОО.

4. Права и обязанности ответственного за архив

Для выполнения возложенных на него задач и  функций ответственный за  архив имеет

право и обязан:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в ОО.

4.2. Запрашивать от сотрудников ОО сведения, необходимые для работы архива.

4.3. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию архива.

5. Ответственность за функционирование архива

5.1.  Ответственность  за  надлежащее  и  своевременное  выполнение  архивом  задач  и

функций, предусмотренных настоящим положением, несет лицо, ответственное за архив.

5.2. Ответственные за ведение делопроизводства, подготовку и представление документов

на хранение в архив, назначаются руководителем ОО.

5.3. Контроль за деятельностью архива осуществляет руководитель ОО.



__________________________________________

(Наименование образовательного учреждения)

УТВЕРЖДАЮ
______________________________________

(Должность руководителя)
_________________/_____________________

(Подпись)                     (Ф.И.О.)
______________________

                        (Дата)

Положение о портфолио воспитанника дошкольного образовательного

учреждения

1. Общие положения

1.1. Настоящее  положение  определяет  порядок  формирования  и  использования

портфолио  как  способа  накопления  и  оценки  индивидуальных  достижений  ребенка  в

период посещения дошкольного образовательного учреждения (далее – ДОУ).

1.2. Цель портфолио – собрать, систематизировать и зафиксировать результаты развития

воспитанника, его усилия, прогресс и достижения в различных областях, демонстрировать

весь спектр его способностей, интересов, склонностей, знаний и умений. 

1.3. Портфолио  является  перспективной  формой  представления  индивидуальных

достижений  ребенка,  т.к.  позволяет  учитывать  результаты,  достигнутые  им  в

разнообразных видах деятельности.

1.4. Портфолио помогает решать важные педагогические задачи:

 создать для каждого воспитанника ситуацию переживания успеха;

 поддерживать интерес ребенка к определенному виду деятельности;

 поощрять его активность и самостоятельность;

 формировать навыки учебной деятельности;

 содействовать индивидуализации образования дошкольника;

 закладывать  дополнительные  предпосылки  и  возможности  для  его  успешной

социализации;

 укреплять взаимодействие с семьей воспитанника, повышать заинтересованность

родителей (законных представителей) в результатах развития ребенка и совместной

педагогической деятельности с ДОУ.



2. Порядок формирования портфолио

2.1. Портфолио  воспитанника  ДОУ  является  одной  из  составляющих  "портрета"

выпускника и играет важную роль при зачислении ребенка в 1-й класс начальной школы

для определения вектора его дальнейшего развития и обучения.

2.2. Период  составления  портфолио  –  1–2  года  (средняя,  подготовительная  группы

ДОУ). 

2.3. Ответственность  за  формирование  портфолио  и  систематическое  знакомство

родителей (законных представителей) с его содержанием возлагается на педагога группы

предшкольной подготовки и старшего воспитателя ДОУ.

2.4. Портфолио хранится в ДОУ в течение всего времени пребывания ребенка в нем.

При переводе ребенка в другое образовательное учреждение портфолио выдается на руки

родителям  (законным  представителям)  вместе  с  личным  делом  (медицинской  картой)

ребенка.

2.5. При выпуске ребенка из ДОУ ему вручается портфолио дошкольника, которое может

быть использовано при поступлении ребенка в школу по усмотрению родителей (законных

представителей).

3. Структура, содержание портфолио и механизм его оформления

3.1. Портфолио дошкольника имеет:

 титульный  лист,  который  оформляется  педагогом,  родителями  (законными

представителями) совместно с ребенком;

 содержание;

 основную часть, которая включает в себя странички о ребенке, его семье, друзьях,

режиме дня  дошкольника,  его любимых играх,  творческих работах,  спортивных

достижениях,  учебных успехах,  любимых книгах,  путешествиях и праздниках,  а

также пожелания ребенку.

3.2. В портфолио можно поместить:

 документы  (результаты  индивидуальной  диагностики,  копии  дипломов,  наград,

удостоверения об участии в конкурсах и пр.);

 продукты детской деятельности (рисунки, аппликации, фотографии поделок и т.д.);

 фото и видеоматериалы из жизни ребенка в ДОУ.

3.3.  Материалы для портфолио собираются  педагогами ДОУ совместно  с  детьми и  их

родителями  (законными  представителями)  по  результатам  информационно-

разъяснительной работы с ними. 

3.4. Портфолио дошкольника должно быть красочным и ярким. Желательно, чтобы листы-

разделители были раскрашены самим ребенком.



3.6.  Ребенок  должен  принимать  участие  в  выборе  красочной  и  нарядной  папки  для

портфолио.

3.7. Разделы портфолио необходимо систематически пополнять.



_________________________________________________________________________

(Наименование образовательного учреждения)

УТВЕРЖДАЮ
______________________________________

(Должность руководителя)
_________________/_____________________

(Подпись)                     (Ф.И.О.)
______________________

                        (Дата)

Положение о портфолио воспитанника дошкольного образовательного

учреждения

1. Общие положения

1.1. Настоящее  положение  определяет  порядок  формирования  и  использования

портфолио  как  способа  накопления  и  оценки  индивидуальных  достижений  ребенка  в

период посещения дошкольного образовательного учреждения (далее – ДОУ).

1.2. Цель портфолио – собрать, систематизировать и зафиксировать результаты развития

воспитанника, его усилия, прогресс и достижения в различных областях, демонстрировать

весь спектр его способностей, интересов, склонностей, знаний и умений. 

1.3. Портфолио  является  перспективной  формой  представления  индивидуальных

достижений  ребенка,  т.к.  позволяет  учитывать  результаты,  достигнутые  им  в

разнообразных видах деятельности.

1.4. Портфолио помогает решать важные педагогические задачи:

 создать для каждого воспитанника ситуацию переживания успеха;

 поддерживать интерес ребенка к определенному виду деятельности;

 поощрять его активность и самостоятельность;

 формировать навыки учебной деятельности;

 содействовать индивидуализации образования дошкольника;

 закладывать  дополнительные  предпосылки  и  возможности  для  его  успешной

социализации;

 укреплять взаимодействие с семьей воспитанника, повышать заинтересованность

родителей (законных представителей) в результатах развития ребенка и совместной

педагогической деятельности с ДОУ.

2. Порядок формирования портфолио



2.1. Портфолио  воспитанника  ДОУ  является  одной  из  составляющих  "портрета"

выпускника и играет важную роль при зачислении ребенка в 1-й класс начальной школы

для определения вектора его дальнейшего развития и обучения.

2.2. Период  составления  портфолио  –  1–2  года  (средняя,  подготовительная  группы

ДОУ). 

2.3. Ответственность  за  формирование  портфолио  и  систематическое  знакомство

родителей (законных представителей) с его содержанием возлагается на педагога группы

предшкольной подготовки и старшего воспитателя ДОУ.

2.4. Портфолио хранится в ДОУ в течение всего времени пребывания ребенка в нем.

При переводе ребенка в другое образовательное учреждение портфолио выдается на руки

родителям  (законным  представителям)  вместе  с  личным  делом  (медицинской  картой)

ребенка.

2.5. При выпуске ребенка из ДОУ ему вручается портфолио дошкольника, которое может

быть использовано при поступлении ребенка в школу по усмотрению родителей (законных

представителей).

3. Структура, содержание портфолио и механизм его оформления

3.1. Портфолио дошкольника имеет:

 титульный  лист,  который  оформляется  педагогом,  родителями  (законными

представителями) совместно с ребенком;

 содержание;

 основную часть, которая включает в себя странички о ребенке, его семье, друзьях,

режиме дня  дошкольника,  его любимых играх,  творческих работах,  спортивных

достижениях,  учебных успехах,  любимых книгах,  путешествиях и праздниках,  а

также пожелания ребенку.

3.2. В портфолио можно поместить:

 документы  (результаты  индивидуальной  диагностики,  копии  дипломов,  наград,

удостоверения об участии в конкурсах и пр.);

 продукты детской деятельности (рисунки, аппликации, фотографии поделок и т.д.);

 фото и видеоматериалы из жизни ребенка в ДОУ.

3.3.  Материалы для портфолио собираются  педагогами ДОУ совместно  с  детьми и  их

родителями  (законными  представителями)  по  результатам  информационно-

разъяснительной работы с ними. 

3.4. Портфолио дошкольника должно быть красочным и ярким. Желательно, чтобы листы-

разделители были раскрашены самим ребенком.

3.6.  Ребенок  должен  принимать  участие  в  выборе  красочной  и  нарядной  папки  для



портфолио.

3.7. Разделы портфолио необходимо систематически пополнять.

___________________________________________________

(Наименование образовательного учреждения)

СОГЛАСОВАНО

______________________________

(Орган, с которым согласован документ)

УТВЕРЖДАЮ

______________________________________

(Должность руководителя)

_________________/_____________________

(Подпись)                                    (Ф.И.О.)

______________________

                                (Дата)

Образец оформления разделов портфолио

Раздел 1. “Официальные документы”

Официальные документы

Название документа Содержание Выдан

кем когда

Раздел 2. “Данные о повышении квалификации и профессиональной подготовке”

Участие в методических объединениях

Название Тема, над которой Тема, над которой Сроки работы



методического

объединения

работает

методическое

объединение

работает учитель в

рамках темы

методического

объединения

Участие в работе творческих групп

Название

творческой группы

Тема, над которой

работает

творческая группа

Тема, над которой

работает учитель в

рамках темы

творческой группы

Сроки работы

Систематичность повышения квалификации

Название курсов

повышения

квалификации

Кол-во часов

аудиторных занятий

Сроки Вид полученного

документа

Профессиональная переподготовка или получение дополнительного образования

Название учебного

заведения, курсов или

темы дополнительного

образования

Кол-во часов

аудиторных

занятий

Сроки Вид полученного

документа

Обучение в аспирантуре, докторантуре, наличие ученой степени и научного звания

Название учебного заведения Тема работы Сроки Текущий результат

Раздел  3. “Работа  учителя  по  обобщению  и  распространению  собственного

педагогического опыта”.

Наличие собственной системы методических разработок

Название работы Тема Дата написания

Наличие публикаций по проблемам обучения, развития, воспитания детей

Дата написания Название работы Тема Издание



Участие в проведении мастер-классов, круглых столов, конференций, стажировок

Форма представления

опыта (и название)

Тема Уровень (школьный, муниципальный,

региональный)

Разработка и реализация авторских концепций, программ и проектов

Вид творческой работы Тема (направление, идея) Результат

Участие в инновационной деятельности

Форма участия Содержание работы Результат

Раздел 4. “Участие в муниципальных, региональных и всероссийских профессиональных

конкурсах”.

Участие в конкурсах

Название конкурса Сроки Результат
Профессиональные конкурсы в образовательном учреждении

Муниципальные профессиональные конкурсы

Региональные профессиональные конкурсы

Всероссийские профессиональные конкурсы

Международные конференции, конкурсы и проекты

Раздел  5. “Использование  современных  образовательных  технологий,  в  т.  ч.  информационно-

коммуникационных, в процессе обучения предмету и в воспитательной работе”.

Использование в работе современных образовательных технологий

Название

технологии

Классы

(группы)

Обоснование

применения

Имеющийся или прогнозируемый

результат



Раздел 6. “Демонстрация позитивной динамики достижений обучающихся”.

Анализ результативности образовательного процесса

Годы

обучения

Кол-во

обучающихся

Отличники Ударники Качество

знаний

Успеваемость

Анализ участия детей в олимпиадах и конкурсах

Год Названия

олимпиады или

конкурса

Класс Ф. И. детей – участников

олимпиад и конкурсов

Характеристики наград

Анализ участия детей в научно-практических конференциях муниципального,

регионального и всероссийского уровней

Год Название научно-

практической

конференции

Уровень

(муниципальный,

региональный,

всероссийский)

Ф. И. детей –

участников

конференций

Характеристики

результатов

участия

Результат внеурочной деятельности по преподаваемым предметам:

• описать  систему  внеурочной  деятельности  по  предмету  (ее  компоненты,

содержание, используемые технологии);

• описать  результативность  системы  внеурочной  деятельности  по  предмету  в

аспектах личных достижений учителя и обучающихся.

Результаты деятельности учителя в качестве классного руководителя:

• описать  систему  воспитательной  работы  в  классе,  ее  влияние  на  развитие

воспитательного пространства школы;

• проанализировать  результативность  деятельности  классного  руководителя  в

аспектах:

– динамики уровня воспитанности, коммуникативной компетентности учащихся;

– участия детского коллектива в реализации социально значимых инициатив;

• демонстрации конструктивного сотрудничества педагогического,  родительского и

ученического сообщества.



Раздел  7. "Перечень  представленных  отзывов  о  педагогической  деятельности  учителя  и  ее

результатах".

Документ Составитель Дата

Отзывы о выступлении на педсовете

Отзыв о проведенном семинаре

Рецензия на статью

Методический  бюллетень  на  открытые  уроки  и

мероприятия

Заключение о качестве выполненной работы

Рекомендательное письмо

Резюме

Прочее

______________________________________________________________________

(Наименование образовательного учреждения)

СОГЛАСОВАНО

___________________________

(Орган, с которым согласован документ)

УТВЕРЖДАЮ
____________________________

 (Должность руководителя)
______________/_______________

(Подпись) (Ф.И.О.)
___________________

(Дата)

Положение о портфолио учителя (педагогического работника)

1. Общие положения

1.1.  Положение  о  портфолио  учителя  (педагогического  работника)  школы  (далее  –

портфолио)  разработано  с  целью  повышения  качества  образования  и  уровня



компетентности  и  профессионализма  педагогических  работников  МБОУ "СОШ № __"

(далее – школа).

1.2.  Портфолио – это индивидуальная папка,  в которой фиксируются, накапливаются и

оцениваются  личные  профессиональные  достижения  учителя  в  образовательной

деятельности, результаты обучения, воспитания и развития его учеников, вклад педагога в

развитие образования в школе, городе и регионе за определенный период времени.

1.3. Основные задачи ведения учителем портфолио:

• выявление уровня профессионализма педагога;

• объективная  оценка  деятельности  учителя  всеми  категориями  участников

образовательного  процесса:  администрацией  школы,  педагогическим  коллективом,

обучающимися и их родителями (законными представителями);

• обобщение и систематизация передового педагогического опыта;

• рефлексия учителем собственной педагогической деятельности;

• определение направлений и путей профессионального роста и развития учителя;

• общественное признание достижений педагога.

2. Разделы портфолио

2.1. Каждый раздел должен содержать составленную педагогом аналитическую записку, в

которой излагается опыт его работы в данном направлении.

2.2. В  раздел  "Официальные  документы" включаются  все  имеющиеся  у  учителя

сертифицированные документы, подтверждающие его индивидуальные достижения:

• дипломы лауреата и участника конкурсов;

• правительственные награды;

• грамоты;

• благодарственные письма;

• сертификаты;

• гранты (документы на получение) и т. д.;

• перечень всех представленных документов.

2.3.  Раздел  "Данные  о  повышении  квалификации  и  профессиональной  подготовке"

содержит:

• сведения о прохождении учителем курсов повышения квалификации за последние

пять лет:

– тема курсов;

– полное наименование организации, проводившей курсы;

– место проведения;



– номер и дата выдачи удостоверения, сертификата, именного образовательного чека;

• сведения  о  профессиональной  переподготовке  или  получении  учителем

дополнительного образования;

• копии документов, подтверждающих наличие у педагога ученых и почетных званий

и степеней.

2.4. Раздел  "Работа  учителя  по  обобщению  и  распространению  собственного

педагогического опыта" включает сведения:

• о  наличии  собственной  системы  методических  разработок,  публикаций  по

проблемам обучения,  развития,  воспитания детей (с  указанием темы, органа издания и

времени написания материала);

• участии  в  мастер-классах,  круглых  столах,  конференциях,  стажировках  (с

отражением формы, темы, уровня представления отчета);

• разработке и реализации авторских концепций, программ или проектов;

• участии в инновационной деятельности (с отражением формы участия, содержания

и результативности работы).

2.5. Раздел "Участие в муниципальных, региональных и всероссийских профессиональных

конкурсах" включает сведения об участии учителя:

• в муниципальных, региональных и всероссийских профессиональных конкурсах;

• международных  конференциях,  конкурсах,  проектах  (указываются  название

конкурса, сроки проведения и результат участия).

2.6.  Раздел  "Использование  современных  образовательных  технологий,  в  т.  ч.

информационно-коммуникационных,  в  процессе обучения предмету и в  воспитательной

работе" содержит:

• название используемой технологии;

• перечень классов (групп), в которых используется данная технология;

• обоснование применения;

• имеющийся или прогнозируемый результат.

2.7. Раздел "Демонстрация позитивной динамики достижений обучающихся" включает:

• результаты образовательного процесса за определенный срок:

– анализ соответствия знаний, умений учащихся государственному образовательному

стандарту;

– анализ качества обученности (количество детей, обучающихся по предмету на "4" и

"5");

– педагогический анализ участия детей в олимпиадах и конкурсах;



– анализ  участия  детей  в  научно-практических  конференциях  муниципального,

регионального и российского уровней;

• результаты внеурочной деятельности по преподаваемым предметам:

– описание  системы  внеурочной  деятельности  по  предмету  (ее  компонентов,

содержания, используемых технологий);

– описание  результативности  системы  внеурочной  деятельности  по  предмету  в

аспектах личных достижений учителя и учащихся;

• результаты деятельности учителя в качестве классного руководителя:

– описание  системы  воспитательной  работы  в  классе,  ее  влияния  на  развитие

воспитательного пространства школы;

– анализ  результативности  работы  классного  руководителя  в  аспектах:  динамика

уровня воспитанности и коммуникативной компетентности учащихся;  участие детского

коллектива в реализации социально значимых инициатив; демонстрация конструктивного

сотрудничества педагогического, родительского и ученического сообщества.

2.8. Раздел "Перечень представленных отзывов о педагогической деятельности учителя и

ее результатах" содержит:

• представленные  администрацией  школы  характеристики  отношения  учителя  к

различным  видам  деятельности,  коллегам,  обучающимся  и  их  родителям  (законным

представителям);

• самоанализ учителем собственной педагогической деятельности;

• в перечень могут быть включены:

– отзывы о творческой работе учителя;

– выступления  учителя  на  педагогических  советах,  на  заседаниях  предметного

методического объединения, методического объединения классных руководителей;

– отзывы о проведенных учителем семинарах, лекториях и т. д.;

– рецензии на статьи учителя;

– методические  бюллетени  по  итогам  проведенных  учителем  открытых  уроков,

занятий;

– заключения  о  качестве  выполненной  учителем  работы  (творческой,

исследовательской);

– подготовленное  учителем  резюме  с  оценкой  собственных  профессиональных

достижений;

– рекомендательные письма.

3. Оформление портфолио



3.1. Портфолио оформляется в кольцевой папке-накопителе с файлами.

3.2. Каждый отдельный материал, включенный в портфолио, датируется.

3.3. В оглавление портфолио включается полный перечень материалов, сгруппированных

по разделам.

3.4. Основные требования к оформлению портфолио:

• систематичность и регулярность самомониторинга;

• аналитичность,  нацеленность  автора  на  повышение  уровня  профессионализма  и

достижение более высоких результатов;

• структуризация материала портфолио;

• логичность изложения;

• лаконичность всех письменных пояснений;

• аккуратность и эстетичность оформления;

• целостность, завершенность материалов;

• наглядность представленной информации.

3.5. Титульный лист портфолио должен содержать следующие сведения:

• полное название образовательного учреждения;

• заголовок "Портфолио (Ф. И. О. в родительном падеже) учителя (преподаваемый

предмет)";

• дата рождения учителя;

• фотография произвольных размеров и характера;

• сведения  об  образовании  (какое  образовательное  учреждение  окончил  и  когда,

полученная специальность и квалификация по диплому);

• общий трудовой и педагогический стаж учителя (педагогического работника);

• стаж работы в данной должности, в данной школе;

• квалификационная  категория  учителя  с  указанием  срока  действия,  период,  за

который представлены документы и материалы;

• классы, в которых работает учитель;

• классное руководство (если таковое имеется);

• город;

• год.

3.6. Каждый лист материалов портфолио должен иметь определенные размеры полей:

• левое поле – не менее 20 мм;

• правое – 10 мм;

• верхнее – 20 мм;

• нижнее – 20 мм.



3.7. Шрифт текста Times New Roman. Размер шрифта – 14.

3.8. Расстояние межстрочных интервалов – одинарное.

3.9. Красная строка начинается на расстоянии – 12,5 мм.

3.10. Нумерация страниц проставляется в правом нижнем углу.

4. Презентация портфолио

4.1.  Основная  цель  презентации  –  показать  основные  результаты  работы  учителя,

проделанной за определенный период времени.

4.2.  Презентация  портфолио  может  проходить  в  форме  выставки  портфолио,  учебно-

методических материалов, слайд-шоу, доклада и др.

4.3. Презентация или публичная защита портфолио проводится:

• во время творческого отчета учителя в конце учебного года на последнем заседании

предметного методического объединения;

• в период аттестации учителя на квалификационную категорию.

4.4.  Презентация  портфолио  может  проводиться  на  заседании  педагогического  совета

школы,  методического  совета,  предметного  методического  объединения,  на  семинаре,

круглом столе.

5. Анализ портфолио

5.1. Анализ портфолио проводится в конце учебного года.

5.2.  Исчисление  итоговой  оценки  портфолио  осуществляет  экспертная  группа,  состав

которой определяется приказом директора школы.

5.3. При исчислении итоговой оценки портфолио члены экспертной группы пользуются

картой оценки портфолио учителя.

5.4.  По  результатам  работы  экспертной  группы  по  исчислению  итоговой  оценки

портфолио учителя составляется протокол.

5.5. По результатам оценки портфолио учителей школы составляется годовой рейтинг.

5.6.  Учителя,  набравшие  наибольшее  количество  баллов  по  результатам  оценки

портфолио, награждаются премиями, грамотами.


