
Создание банка данных нормативных документов, локальных актов, электронных ресурсов в 

детском саду 

Методические рекомендации. 

Цель: Создание единого информационного пространства, обеспечивающего доступ педагогов к 

актуальной нормативно-правовой базе, локальным актам ДОУ и электронным образовательным 

ресурсам. 

 

Задачи: 

 

- Систематизировать и упорядочить нормативные документы, локальные акты и электронные 

ресурсы. 

 - Обеспечить удобный и быстрый доступ к необходимой информации для всех педагогов. 

 - Создать условия для эффективного использования нормативно-правовой базы и электронных 

ресурсов в образовательном процессе. 

- Поддерживать банк данных в актуальном состоянии. 

 

I. Этапы создания банка данных: 

 

1. Инвентаризация: Провести анализ имеющихся в ДОУ нормативных документов, локальных 

актов и электронных ресурсов. Определить перечень необходимых документов и ресурсов. 

2. Классификация: Разработать систему классификации документов и ресурсов по разделам и 

подразделам (например, по видам деятельности, образовательным областям, возрастным 

группам). Это облегчит поиск нужной информации. 

3. Формирование банка данных: 

Электронный вариант: Создать папки на компьютере или сетевом диске ДОУ в соответствии с 

разработанной классификацией. Рекомендуется использовать форматы PDF для документов и 

создавать ярлыки для быстрого доступа к электронным ресурсам. Названия файлов должны быть 

информативными. 

Печатный вариант (резервная копия): Подшить документы в папки в соответствии с 

классификацией. Создать каталог документов с указанием их местонахождения. 

4. Обеспечение доступа: Предоставить педагогам доступ к электронному банку данных. 

Разработать инструкцию по работе с банком данных. 

5. Актуализация: Регулярно обновлять банк данных, добавляя новые документы и ресурсы, а 

также удаляя устаревшие. Назначить ответственного за актуализацию банка данных. 

 

 

II. Рекомендации по организации банка данных: 

 Структура электронного банка данных: Рекомендуется следующая структура: 

 - Нормативные документы: Федеральные законы, приказы, постановления, СанПиНы и др. 

  - Локальные акты: Устав ДОУ, образовательная программа, должностные инструкции, правила 

внутреннего трудового распорядка и др. 

   - Электронные образовательные ресурсы: Ссылки на сайты, образовательные платформы, 

электронные библиотеки, методические материалы и др. 

- Форматы документов: Хранить документы в электронном виде в формате PDF. Это обеспечит 

совместимость с различными операционными системами и сохранит форматирование документа. 

- Использование облачных технологий: Рассмотреть возможность использования облачных 

сервисов для хранения и доступа к банку данных. Это обеспечит доступ к информации с любого 

устройства с доступом в интернет. 

 



 

III. Рекомендации по работе с банком данных: 

 

- Обучение педагогов: Провести инструктаж для педагогов по работе с банком данных. Объяснить 

принципы организации и поиска информации. 

- Техническая поддержка: Обеспечить техническую поддержку педагогам при работе с банком 

данных. 

- Мониторинг использования: Отслеживать использование банка данных педагогами. Это позволит 

выявить потребности педагогов и оптимизировать работу банка данных. 


