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Порядок 

действий педагога и ответственного лица 

по сбору информации об участии в конкурсах и профессиональных мероприятиях 

в МАДОУ - детском саду № 165 

 

1. Общие положения. 

Данный порядок разработан для МАДОУ - детского сада № 165 с целью 

своевременного сбора данных об участии педагогов и воспитанников в конкурсах и 

профессиональных мероприятиях, направлен на оптимизацию трудовых и временных 

затрат, связанных со сбором, обработкой, хранением информации.   

Сведения заносятся в цифровую форму (таблицу), которая находится в облачном 

хранилище на Яндекс.Диске. Непосредственный доступ к хранилищу имеет заведующий и 

лицо, ответственное за сбор информации и назначенное приказом руководителя. 

 

2. Порядок действий: 
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2.1. Педагог получает документ об участии в конкурсе, оригинал или скан-копию, 

направляет ответственному лицу в течение 3 рабочих дней с момента получения. 

2.2. Педагог сообщает ответственному лицу сведения в соответствие с формой (таблицей): 

 ФИО педагога 

 Должность педагога 

 Дата участия в мероприятии 

 Уровень мероприятия 

 Название мероприятия 

 Результат участия 

 Направленность мероприятия 

 Форма проведения мероприятия 

 Кто является организатором мероприятия 

 Кто является участниками мероприятия 

 Количество участников 

 Роль педагога в мероприятии 

2.3. Ответственное лицо проверяет и при необходимости, уточняет дополнительные 

сведения об участии в конкурсе или профессиональном мероприятии у педагога.  

2.4. Ответственное лицо вносит данные об участии в таблицу. 

2.5 Сведения о конкурсах вносятся в полном объеме, с допустимыми сокращениями 

(например: Благодарственное письмо – БП, Почетная грамота – ПГ, Диплом – Д, 

Сертификат – С и тд.) 

3. Заключительные положения 

3.1. Сбор данной информации обеспечит своевременность, полноту, достоверность и 

доступность данных об участии педагогов и воспитанников в конкурсах и 

профессиональных мероприятиях.  

3.2. Данный порядок обязателен для исполнения всех педагогических работников и 

ответственного за сбор информации лица. 
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