






Чек-лист мониторинга по делопроизводству 
 

(наименование дошкольного образовательного учреждения) 

«____»   ________ 2023 г. 
 

Показатель Предмет проверки Отметка 

«Да»/ 

«Нет» 

Примечание 
(заполняется 

в случае 

невыполнения или 

частичного 

выполнения 

показателя) 

Номенклатур

а дел 

Уставные документы:    

Устав, изменения в устав    



Лицензия на осуществление образовательной 

деятельности с приложением 

   

Выписка из реестра на осуществление образовательной 

деятельности с приложениями 

   

Свидетельство о государственной регистрации 

юридического лица 

   

Свидетельство о внесении записи в Единый 

государственный реестр юридических лиц о юридическом 

лице, зарегистрированном до 1 июля 2002 года 

   

Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе    

Свидетельства о внесении записи в Единый 

государственный реестр юридических лиц 

Листы записи Единого государственного реестра 

юридических лиц 

   

Свидетельство о государственной регистрации права на 

оперативное управление (здание) 

   

Свидетельство о государственной регистрации права на 

постоянное (бессрочное) пользование (земельный участок) 
   

Договор о предоставлении учреждению 

муниципального имущества в оперативное управление 

(здание) 

   

Коллективный договор и изменения к нему    

Локально-нормативные акты:    

Протоколы заседаний коллегиальных органов: 

- педагогический совет 

- управляющий совет 

   

Приказ об утверждении Номенклатуры дел    

Положения: 

- о Наблюдательном совете 

- об Общем собрании 

- о Родительском совете 

- об обработке и защите персональных данных 

работников 

- о премировании и других видах материального 

стимулирования работников 

- об организации прогулок с воспитанниками 

- о порядке подготовки публичного доклада 

- об оказании платных дополнительных 

образовательных услуг 

   

Правила внутреннего трудового распорядка    

Приказы по основной деятельности    

Книга приказов по основной деятельности    

Муниципальное задание    

Номенклатура дел    

Приказ об утверждении номенклатуры дел    

Материалы проверок:    

Журнал учета проверок, проводимых органами 

государственного контроля, органами муниципального 

контроля 

   

Акты, справки о результатах проверок вышестоящими 

органами, предписания по устранению нарушений 

   

Акты проверок готовности к учебному году    

Акты проверок готовности к летней оздоровительной 

компании 

   

Материал «Объемные показатели»    

Контрольная деятельность:    

Журнал обращений    

Журнал текущего контроля    

Кадры:    

Штатное расписание    



Личные дела работников    

Карточки Т-2 (в случае их ведения)    

Трудовые книжки работников    

Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к 

ним 

   

График отпусков работников    

Журнал регистрации трудовых договоров    

Журнал регистрации приказов о по личному составу    

Приказы по личному составу (прием, увольнение и др.)    

Журнал регистрации приказов об отпусках, 

поощрениях, наложении взысканий и др. 

   

Приказы об отпусках, поощрениях, наложении 

взысканий и др. 

   

Должностные инструкции работников    

Список воспитанников    

Личные дела воспитанников    

Воспитательно - образовательная деятельность:    

Нормативно-правовые документы Министерства 

образования и науки РФ 

   

Инструктивно-директивные документы управления 

образования Администрации города Иванова 

   

Основная образовательная программа с приложениями    

Годовой план работы с приложениями    

Сводная сетка непосредственно-образовательной 

деятельности 

   

Планирование воспитательно-образовательной 

деятельности 

   

Сводные графики использования функциональных 

помещений 

   

Материал круглых столов, семинаров, организованных в 

ДОУ 

   

Статистический отчет (Ф 85-к)    

Материал по МКДО    

Материалы сотрудничества с родителями: 

- консультационный материал для родителей 

- консультационный материал для педагогов 

- конспекты открытых мероприятий непосредственно 

образовательной деятельности 

   

Информационно-аналитический материал о педагогах: 

- карты педагогического мастерства 

- сведения о повышении квалификации педагогических 

и руководящих работников 

- сведения об участии в организационно-педагогических 

мероприятиях 

- сведения о награждениях, поощрениях педагогических 

и руководящих работников 

   

Документы по аттестации педагогических работников 

учреждения 

   

Финансово-хозяйственная деятельность:    

Книга складского учета материалов, карточки    

Ведомости оперативного (количественного) учета 

движения малоценных и быстроизнашивающихся 

предметов, находящихся в эксплуатации 

   

Технические паспорта на приборы и оборудование, 

сертификаты 

   

Смета ДОУ    

Журнал учета и осмотра такелажных средств, 

механизмов и приспособлений 

   

Санитарный паспорт объекта    

Журнал регистрации доверенностей на получение    



денежных сумм и ТМЦ 

Документы, акты по измерению сопротивления, 

заземлений и изоляции проводов, элементов 

оборудования 

   

Журнал учета выдачи мягкого инвентаря    

Документация кладовщика (журналы, сертификаты)    

Договоры о материальной ответственности работников    

Первичная медицинская документация:    

Санитарно-эпидемиологическое заключение на 

образовательную деятельность 

   

Материалы по лицензированию медицинской 

деятельности 

   

Наличие медицинских книжек на каждого работника 

(сведения о прохождении профессиональной 

гигиенической подготовки и аттестации, допуск к 

работе) 

   

Наличие журнала здоровья работников    

Журнал контроля температурного режима холодильного 

оборудования 

   

Примерное 10-дневное цикличное меню, 

технологические карты рецептур готовых блюд 

   

Документы по организации питания:    

Приказ об организации питания    

Наличие документов, подтверждающих качество и 

безопасность пищевых продуктов (сертификаты, 

товарно- транспортная накладная, регистрационный 

номер декларации о соответствии и т.д.) 

   

Журнал бракеража скоропортящихся пищевых 

продуктов, поступающих на пищеблок 

   

Список детей аллергиков    

Заявления родителей (согласие или отказ на 

гипоаллергенное меню, исключение 1 или нескольких 

продуктов питания) 

   

Гипоаллергенное 7-дневное меню    

Охрана труда:    

Инструкции по охране труда. 

Инструкции по видам деятельности 

   

Инструкции по эксплуатации оборудования    

Приказы заведующего о назначении лиц, ответственных 

за ОТ 

   

Комплексный план мероприятий по улучшению 

условий труда 

   

Журналы по ОТ    

Обучение и проверка знаний по ОТ (протоколы, тесты, 

билеты) 

   

Вводный инструктаж с работниками (инструкция 

вводного инструктажа) 

   

Удостоверения о проверке знаний, норм и правил по 

ОТ, электробезопасности 

   

Список работников на получение СИЗ и санитарной 

одежды. Личная карточка учета выдачи СИЗ 

   

Документы по организации и проведению 

профосмотров 

   

Документы по аттестации рабочих мест    

Журнал регистрации несчастных случаев: 

- с воспитанниками 

- с работниками 

- акты 

   

Пожарная безопасность:    

Заключение о соответствии объекта защиты    



требованиям пожарной безопасности 

Приказы и распоряжения по ПБ    

Декларация пожарной безопасности    

План организационно-технических мероприятий по 

обеспечению ПБ на календарный год 

   

План по усилению пожарной безопасности в 

пожароопасный период 

   

Алгоритм действий работников при обнаружении 

пожара 

   

Учебные программы: 

- проведения обучения мерам ПБ в объеме ПТМ для 

руководителей, ответственных за пожарную 

безопасность 

- проведения обучения мерам ПБ в объеме ПТМ для 

работников 

- проведения обучения мерам ПБ в объеме ПТМ для 

младшего и обслуживающего персонала 

   

Протоколы принятия зачета по ПТМ    

Инструкции по ПБ    

Программы вводного, первичного, повторного 

противопожарных инструктажей 

   

Деятельность противопожарной дружины    

Паспорт безопасности. Акт категорирования    

Журнал учета первичных средств пожаротушения    

Документы по гражданской обороне:    

Приказ по ГО    

Функциональные обязанности    

Схема организации ГО, схема распределения 

работников при ЧС, схема оповещения при ЧС 

   

График проведения занятий    

Журналы учета занятий по ГО    

Материал для проведения занятий по ГО    

Материалы по антитеррористической 

защищенности: 

   

Приказы, распоряжения    

Инструктажи    

Памятки    

Архив:    

Приказ об ответственном за архив    

Приказ о комиссии по экспертизе ценностей документов    

Материалы по передаче на хранение документации    

Экспертиза ценности документов    

 


