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Положение 

о ведении педагогической документации 
в Государственном автономном учреждении социального обслуживания «Реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями «Возрождение» Министерства труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан в Бугульминском муниципальном районе»

                                                                      

1.Общие положения
       1.1.Настоящее Положение о ведении педагогической документации в Государственном автономном учреждении социального обслуживания «Реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями «Возрождение» Министерства труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан в Бугульминском муниципальном районе»  (далее – Положение) разработано в соответствие с Федеральным законом от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», на основании Устава Учреждения, иными нормативными правовыми актами в сфере образования, для определения перечня основной документации педагогов и  установления единых требований к ней. 

      1.2.Срок данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия нового.

2.Задачи

      2.1.Установить единый порядок ведения документации, форм, сроков ее заполнения и хранения педагогами Государственного автономного учреждения социального обслуживания «Реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями «Возрождение» Министерства труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан в Бугульминском муниципальном районе» (далее - Учреждение).

3.Функции

      3.1.При заполнении документации не допускаются исправления, помарки, вызывающие сомнения в правильности внесенных изменений.

      3.2.Допускается рукописное изложение материала и печатные варианты ведения документации. 

      3.3.За достоверность сведений, качество оформления документации несет ответственность педагог.

      3.4.Контроль за ведением документации осуществляет заведующий отделением социальной адаптации Учреждения согласно системе контрольной деятельности.
4.Перечень документации заведующей отделением социальной адаптации
4.1.Документация:

1) План работы на год.

2) Циклограмма на год.

3) Анализ работы за год.

4) Образовательная программа.

5) Сведения о педагогических кадрах.

6) Расписание НОД.

7) Режим работы специалистов.

8) Протоколы педагогических советов.

9) Рабочие программы дополнительного образования.

10) Диагностические материалы.

11) План повышения квалификации педагогов.

12) Журнал внутреннего контроля.

13) Документы по аттестации педагогов.

5.Перечень документации специалиста
5.1. Локальные акты по обеспечению деятельности специалиста: (срок хранения - постоянно)

1) Должностная инструкция.

2) Инструкции по охране жизни и здоровья детей.

3) Инструкции по охране труда.

4) Журнал регистрации инструктажей по безопасности с воспитанниками и родителями (законными представителями).

5.2.Документация по организации работы специалиста:
	1.
	Расписание непосредственной образовательной деятельности на учебный год, утвержденное директором Учреждения.

	2.
	Распорядок времени дня воспитанников.

	3.
	Материалы по самообразованию (срок хранения - постоянно).

	4.
	Табель посещаемости.

	5.

6

7.
	Статистический годовой отчет
Портфолио 
Сведения о самообразовании педагогов


5.3.Документация по организации взаимодействия с родителями и семьями воспитанников:
1) Сведения о детях и родителях (законных представителях) в печатном варианте (Приложение 1).
6.Заключительные Положения
      9.1.Воспитатель в группе оформляет уголок для родителей; составляет списки детей на шкафчики, полотенца, кровати и т.д.

      9.2.Документация, по истечению учебного года, передается в архив методического кабинета (Срок хранения – 1 год).

Приложение 1 

к Положению о ведении 

педагогической документации

Сведения о детях и родителях (законных представителях)
	№
	Фамилия, имя, отчество воспитанника
	Дата рождения
	Ф.И.О. мамы, год рождения, место работы, должность,

телефон
	Ф.И.О. папы, год рождения, место работы, должность,

телефон
	Домашний адрес,

телефон
	Примечание

(родственники,

доверенные лица, категория семьи и т.д.)
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