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ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении документации воспитателя Детского дома «Надежда» города Белово 

I. Общие положения.

1.1. Настоящее положение разработано для определения перечня основной документации воспитателя и установление единых требований к ней.

II. Основные задачи положения.

2.1.Установление порядка ведения документации, форм, сроков ее заполнения и хранения воспитателем.

III. Основные функции положения.
3.1. Документация оформляется воспитателями групп под руководством заместителя директора по УВР ежегодно до 10 сентября.
3.2. При заполнении документации не допускается исправления, помарки, вызывающие сомнения в правильности внесенных изменений.

3.3. Допускается рукописное изложение материала (планы, журналы инструктажей, карты индивидуальной работы, дневники наблюдения) и печатные варианты ведения документации. При заполнении документации используется один цвет чернил (синий).
3.4. За достоверность сведений, качество оформления документации несет ответственность воспитатель.

3.5. Контроль за ведением документации осуществляет заместитель директора по УВР.

IV. Перечень основной документации воспитателя.

4.1. Нормативно-правовая база (перечень).

4.2. Должностные обязанности воспитателя.

4.3. Инструктажи по охране труда и технике безопасности.
4.3.1. Журналы инструктажей.

4.3.2. Должностные инструкции по охране труда воспитателя.

4.4. Положения:
4.4.1. Положение о спальнях

4.4.2. Положение о требованиях к оформлению печатного текста

4.4.3. Положение о подготовки и проведении открытых занятий

4.4.4.  Положение об организации воспитательского часа

4.4.5. Положение о ведении документации воспитателя

4.4.6. Положение о режиме и распорядке дня воспитанников

4.4.7.  Положение о портфолио педагога

4.4.8. Положение о мерах поощрения и дисциплинарного наказания воспитанников

4.4.9.  Положение об организации дежурства по столовой

4.4.10. Положение о порядке разработки и утверждения рабочих программ

4.4.11. Правила внутреннего распорядка воспитанников

4.4.12. Положение о самоподготовке воспитанников
4.5. План воспитательной работы (школьная группа)
4.5.1. Перспективный план работы на учебный год
4.5.2. Циклограмма работы группы

4.5.3 Режим дня

4.5.4. Календарно-тематическое планирование воспитательских часов на месяц (год)

4.5.5. Планируемая работа в группе на каждый месяц (сюжетно-ролевые, дидактические, настольно-печатные игры и др.)

4.5.6. Цели режимных моментов:

- Культурно-гигиенические навыки (подъем, гимнастика, утренние и вечерние процедуры, стирка мелких вещей)

- Приём пищи (завтрак, обед, полдник, ужин, дежурство по столовой)

- Дорога в школу и возвращение из школы

- Трудовое воспитание (уборка класса, генеральная уборка, бытовой час, работа на участке по временам года)

- Занятие по интересам.
4.5.7. Комплекс утренней гимнастики (на каждые две недели, с усложнением 1-2 упражнений на следующие 3-4 неделю). Комплекс утренней гимнастики вывешивается спальне. 
4.5.8. План работы группы на каникулы. 
4.6. План воспитательной работы (дошкольная группа)
4.6.1. Циклограмма работы группы

4.6.2. Режим дня

4.6.3. План-сетка занятий на месяц (год), согласованная с заместителем директора по УВР до 25 числа каждого месяца
4.6.4. Планируемая работа в группе на каждый месяц (сюжетно-ролевые, дидактические, настольно-печатные игры и др.)

4.6.5. Комплекс утренней гимнастики (на каждые две недели, с усложнением 1-2 упражнений на следующие 3-4 неделю). Комплекс утренней гимнастики вывешивается спальне.
4.6.6. 4.5.8. План работы на каникулы.
4.7. Документация  школьной группы:

4.7.1. Список детей (Ф.И.О., год рождения)
4.7.2. Результаты успеваемости воспитанников (отчеты по окончании каждой четверти)
4.7.3. Результаты уровня воспитанности (по окончании первой и четвертой четверти)
4.7.4. Характеристики, анкеты, фотографии детей

4.7.5. Анализ работы группы (полугодие, год)

4.7.6. Карты индивидуальной работы с воспитанниками, состоящими на учете внутри детского дома.
4.7.7 Журнал передачи смен.
4.7.8. Тетради (о выдачи воспитанникам одежды со склада)

4.8. Документация  дошкольной группы:

4.8.1. Список детей (Ф.И.О., год рождения)
4.8.3. Результаты уровня диагностики (начало и конец года)
4.8.4. Характеристики детей.
4.8.5. Анализ работы группы (полугодие, год)

4.8.6. Журнал передачи смен.
4.8.7. Тетради (о выдачи воспитанникам одежды со склада)

4.9. Гостевой режим (для школьных и дошкольных групп)
4.9.1. Заявления, заполненные родственниками

4.9.2. Тетрадь инструктажей с родственниками

4.9.3. Чистые бланки заявлений

4.10. У каждого педагога:
4.10.1. Личный план (Приложение № 1), который самостоятельно сдается на проверку заместителю директора по УВР два раза в месяц – первый и третий понедельник месяца. 
4.10.2. Программа творческой мастерской
4.10.3. Портфолио

4.12. Сетка учебных занятий (для школьной группы)
4.12.1. Расписание уроков + надомники (если есть), расписание звонков

4.12.2. Расписание работы специалистов: психолога, логопеда, социального педагога (с указанием дня недели, времени, фамилии воспитанников)
4.12.3. Расписание работы кружков педагогов дополнительного образования.
4.13. Сетка занятий (для дошкольной группы)
4.13.2. Расписание работы специалистов: психолога, логопеда, социального педагога (с указанием дня недели, времени, фамилии воспитанников)

4.13.3. Расписание работы кружков педагогов дополнительного образования.
4.14. Творческая папка по самообразованию

V. Заключительные положения

5.1. Воспитатель оформляет групповые уголки (Приложение № 2), маркирует шкафы (полки), кровати, тумбочки, личные вещи воспитанников.

5.2. Воспитатель имеет право дополнять, вносить изменения в соответствующий перечень документации.

5.3. Документация по истечению учебного года сдается заместителю директора по УВР для сдачи ее в архив. 
Приложение № 1

Требования

при ежедневном планировании для воспитателей групп
На титульном листе личного ежедневного плана должно быть указано:

План работы воспитателя группы №  (Например: № 1 (школьная).

Возраст детей: 

ФИО педагога

 На ________________ учебный год
Планирование

Прописывать режимные моменты, согласно циклограмме:

(форма, цель работы, с кем, задачи воспитательно-образовательная и коррекционная, в каждом режимном моменте указывать индивидуальную работу)
Понедельник – пятница                                                                                                                  

· Подъем, зарядка, утренний туалет                                     

· Завтрак, обед, полдник, ужин                                                                                  

· Минутка безопасности                                               

· Прогулка (наблюдение, труд, игры, индивидуальная или групповая работа)                                                           

· Коррекционная работа                                      

· Самоподготовка (задачи)
· Воспитательский час (1 часть - вводная, 2 - основная, 3 – закрепление пройденного материала): тема, задачи, ход, итог
· Занятие по интересам (содержание)
· Дежурство  (санитарно-гигиенические требования, инд. работа) 

· Отбой, вечерний туалет
Указывать в плане «Работа со специалистами» (психологом, социальным педагогом, дефектологом, медиками, руководителями кружков, заместителями  директора по УВР, директором детского дома, учителями школы и т.д.) по мере поступления вопросов. 
Суббота                                                                                     Воскресенье
  * Генеральная уборка                                                                     * Творческая мастерская

                                                                                                            * Бытовой час

                                                                                                            * Читательский клуб

Приложение 2

Оформления стендов в группе
Обязательные:

1. Групповой уголок – название, девиз, совет группы (командиры групп, воспитанники, отвечающие за учебный, трудовой, санитарный и спортивный сектор)

2. Поздравляем

3. Режим дня
4. Расписание уроков
5. График дежурства
6. Правила дорожного движения
7. Уголок по организации тематических месячников в детском доме, согласно плана старшего воспитателя.
Рекомендуемые:
1. Правила поведения

Информация в спальне:

1. Список детей с личным номером

2. График дежурства

3. Комплекс утренней гимнастики
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

С документом «Положение о ведении документации воспитателя»
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