Приложение № 1 
к Приказу № 78/1 от 12.08.2025г.



План мероприятий 
по снижению бюрократической нагрузки на педагогический работников
в МБДОУ «Детский сад № 23 «Уральская сказка»

Цель: уменьшить объём административной работы воспитателей, высвободить время для взаимодействия с детьми, повышения качества образовательного процесса и профессиональной мотивации.

Ключевые направления:
· оптимизация документооборота и унификация форм;
· внедрение цифровых инструментов и автоматизации;
· перераспределение и четкое разграничение функций между персоналом;
· повышение компетенции сотрудников в работе с документами и ИТ;
· изменение регламентов отчетности и сокращение избыточной отчетности;
· мониторинг эффективности и корректировка мер.

	№ п/п
	Перечень мероприятий 
	Сроки 

	1
	Заседание педагогического совета по вопросу снижения документационной нагрузки педагогических работников ДОУ
Внесение изменений в должностные инструкции с учетом положений следующих нормативных правовых актов: Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» (ст. 46, 47); приказа Минпросвещения России от 21.07.2022 № 582; приказа Минтруда России от 18.10.2013 № 544н (профстандарт «Педагог (педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования) (воспитатель)»  и (или) приказа Минздравразвития РФ от 26.08.2010 № 761н (ЕКС)
Анализ нормативных правовых актов, связанных с трудовой деятельностью воспитателя и их актуализация в части реализации требований установленных ч.6, ч.6.1, ч.6.2 ст. 47 Федерального закона «Об образовании в РФ»
	Август 2025

	2
	Внесение изменений в НЛА ДОУ (должностные инструкции, Правила внутреннего распорядка)
	Август - сентябрь 2025

	3
	Размещение информации на официальном сайте ДОУ реализации федерального законодательства
Стартовый сбор с заведующим, заместителем заведующего и рабочей группой воспитателей ДОУ: постановка целей, назначение ответственных. 
Провести аудит текущего документооборота: перечень форм, периодичность отчетов, ответственные, время на заполнение. Сбор предложений от воспитателей. 
Составить список приоритетных документов для оптимизации.
Подготовить план внедрения цифровых решений (электронные журналы, шаблоны).
	Сентябрь 2025

	4
	Разработка/уточнение унифицированных шаблонов и инструкций: краткие инструкции по заполнению, шаблоны. 
Пилот внедрения электронных шаблонов в двух группах: электронные формы на локальном компьютере/внутренней сети/в облаке. 
Обучение воспитателей-пилотов. Сбор обратной связи от пилота, корректировка шаблонов и инструкций.
	Октябрь 2025

	5
	Внедрение оптимизированных шаблонов по всем группам: распечатанные и электронные варианты. 
Ввод в практику принципа "один документ — одна запись": исключить дублирование сведений в разных формах; создать центральную таблицу по сбору ключевых данных с контролем доступа. 
Сбор обратной связи от пилота, корректировка центральной таблицы по сбору ключевых данных с контролем доступа.
	Ноябрь 2025

	6
	Обучающий семинар: тайм-менеджмент и оптимизация работы с документами для воспитателей.
Промежуточная оценка: собрать данные о сокращении времени на документооборот по результатам 3 месяцев.
	Декабрь 2025

	7
	Перераспределение функций: формализовать обязанности медсестры, заместителя заведующего для снятия части бумажной работы с воспитателей. 
	Январь 2025

	8
	Ввод электронного взаимодействия с родителями: шаблонные сообщения, электронные рассылки, что уменьшает бумажный поток. 
Разработка формы обратной связи от родителей в электронном виде.
	Февраль 2025

	9
	Организация "дня без бумаги" в ДОУ — практическая проверка процессов, в которых возможно перейти на электронный режим (подход — оценка и доработка). 
Оценка удовлетворённости воспитателей изменениями (анонимный опрос), сбор предложений для финальной доработки.
	Март 2025

	10
	Внедрение итоговых доработок: доработка шаблонов, перераспределение задач, закрепление новых регламентов в локальных актах ДОУ. 
Курсы повышения квалификации для воспитателей по использованию цифровых инструментов, законодательным аспектам документооборота в ДОУ и навыкам деловой переписки
	Апрель 2025

	11
	Подготовка итогового отчёта: сопоставление ключевых показателей до и после внедрения (время на документооборот, численность документов, удовлетворённость персонала). 
Презентация результатов для коллектива 
Закрепление практик в локальных нормативных актах, формализация регулярного мониторинга (ежеквартально) и назначение ответственного за соблюдение оптимизированной схемы документооборота.
	Май 2025

	12
	Размещение информации на официальном сайте ДОУ реализации федерального законодательства
Создание единой для воспитателей базы данных по КТП
	Июнь 2025



Ответственные за реализацию Плана мероприятий по снижению бюрократической нагрузки на педагогический работников в МБДОУ «Детский сад № 23 «Уральская сказка»:
· Заведующий МБДОУ «Детский сад № 23 «Уральская сказка Иканина Л.В.
· Заместитель заведующего МБДОУ «Детский сад № 23 «Уральская сказка» Емельянова О.Н.

Риски и меры по их снижению
· Нежелание персонала работать с новыми инструментами — провести дополнительные тренинги, включить наставничество. 
· Недостаток ИТ-инфраструктуры — использовать простые решения (Excel/локальные формы, защищённые облачные сервисы) и поэтапное внедрение. 
· Утечка персональных данных — обеспечить доступ по ролям, обучение по защите данных, шифрование/пароли.
Рекомендации для устойчивости изменений
· Закрепить обновлённые регламенты в локальных актах ДОУ. 
· Назначить постоянного ответственного за оптимизацию документооборота. 
· Проводить регулярный мониторинг и раз в год ревизию форм на предмет актуальности. 
· Делать квартальные короткие опросы воспитателей о загрузке и предложениях по улучшению. 

Приложение № 2 
к Приказу № 78/1 от 12.08.2025г.


Рабочая группа воспитателей для участия в пилотах и обратной связи, с целью реализации плана мероприятий по снижению бюрократической нагрузки педагогических работников МБДОУ «Детский сад № 23 «Уральская сказка»

Рабочая группа:
Иканина Лилия Вячеславовна – заведующий МБДОУ «Детский сад № 23 «Уральская сказка»
Емельянова Ольга Николаевна – заместитель заведующего 
Акишева Александра Васильевна – воспитатель
Полукчу Наталья Анатольевна – воспитатель
Самитина Анастасия Сергеевна – воспитатель
Потапова Ирина Юрьевна – воспитатель
Шарафутдинова Анна Александровна – воспитатель 
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