Перечень законов

· Конвенция о правах ребенка

· Конституция РФ
· Закон РФ “Об образовании” от 10.07.1992 № 3266-1 
· Закон РФ “Об образовании” (ред. от 10.11.2009)
· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ “Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации” 

· Типовое положение об учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
Рекомендации по разработке должностных инструкций

Технология составления должностных инструкций

Должностная инструкция педагога

        Глоссарий
Основные документы,

 регламентирующие деятельность детского дома
Организационные:

· Устав ГКОУ Краснобаковского детского дома

· Лицензия

· Приложение к лицензии

· Программа развития детского дома

· Коллективный договор

· Правила внутреннего трудового распорядка

· Договор с Учредителем

· Распоряжение об открытии детского дома

· Свидетельство о государственной аккредитации

· Свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения

· Свидетельство о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц

· Свидетельство о государственной регистрации на оперативное управление

· Свидетельство о государственной регистрации права на постоянное пользование

· Свидетельство о внесении в реестр имущества государственной собственности области
Распорядительные:

· Книга приказов по основной деятельности

· Книга приказов по движению воспитанников

· Книга приказов  по личному составу

· Книга приказов об отпусках, о поощрениях, командировках и наложении взысканий

Охрана труда, техника безопасности:

· Положением об организации работы по охране труда и обеспечению  безопасности образовательного процесса
· Положение о комиссии по охране труда
· Положение об уполномоченном (доверенном) лице по охране труда
· приказы: о назначении ответственных лиц за организацию безопасной работы, за пожарную безопасность, за электрохозяйство

· Акт готовности ОУ к новому учебному году 

·  Акты-разрешения на проведение занятий в мастерской по ручному труду и в компьютерном классе 

·  план организационно-технических мероприятий по улучшению условий, охраны труда, здоровья работающих и воспитанников

· график контроля за состоянием охраны труда

· журналы: регистрации противопожарного инструктажа, вводного и на рабочем месте 

· план мероприятий по пожарной безопасности 

· соглашение по охране труда ОУ

· инструкции по охране труда 

· Программа вводного инструктажа для педагогических работников, технического и обслуживающего персонала ОУ 

· журнал регистрации проведения вводного инструктажа по охране труда 

· Программа первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте 

· Программа первичного инструктажа на рабочем месте педагогических работников  государственного образовательного учреждения
· журнал регистрации проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте 

· журнал административно-общественного контроля 

· журнал регистрации несчастных случаев, происшедших с работающими сотрудниками в ОУ

· акты оформления несчастных случаев на производстве по форме Н-1 

·  журнал регистрации инструктажа воспитанников по охране труда при организации общественно полезного, производительного труда и проведении воспитательных мероприятий 

· журнал регистрации несчастных случаев с воспитанниками

· акты оформления несчастных случаев с воспитанниками по форме Н-2 

· предписания органов государственного надзора. 

Информационно -  справочные: 

· Протоколы совещания при директоре, зам. директора по УВР, ПМПк, Совета профилактики, заседаний Педагогического совета, МО педагогических работников, Общего собрания Учреждения, Совета Учреждения
· телефонограммы, письма, справки

· журналы: регистрации входящей и исходящей документации

· технический паспорт

· межевое дело на земельный участок детского дома 

Учебно-педагогическая деятельность:

· Алфавитная книга воспитанников 

· Личные дела воспитанников

· Журнал учета мероприятий по контролю

·  План образовательной деятельности

· Журнал воспитательских часов

Кадры: 

· трудовые договора

· личные дела сотрудников детского дома

· трудовые книжки

· книга учета личного состава сотрудников детского дома

· книга учета движения трудовых книжек сотрудников

· должностные инструкции сотрудников

Перечень локальных актов: 

· Положение об Общем собрании Учреждения
· Положение о Совете Учреждения
· Положение о Попечительском совете 
· Положение о Педагогическом совете 

· Положение о методическом объединении педагогических работников
· Положение о психолого-медико-педагогическом консилиуме
· Положение о порядке аттестации лиц, претендующих на должность заместителя руководителя ГКОУ Краснобаковского детского дома
· Положение об оплате труда работников
· Положение о моральном и материальном стимулировании работников
· Положение о совещании при директоре

· Положение о совещании при зам. директора по УВР

· Положение об официальном сайте Учреждения
· Положение о Совете по вопросам регламентации доступа к информации в Интернет 
· Положение о школе замещающих родителей
· Положение о внебюджетной деятельности
· Положение о благотворительности

· Положение об организации питания воспитанников

· Положение о внутреннем контроле

· Положение о портфолио педагога
· Положение о добровольной пожарной охране

· Об антитеррористической группе
· Положение о детском общественном объединении «Семья»
· Правила приема воспитанников
· Положение о порядке оформления, пополнения и хранения личных дел детей-сирот и детей, оставшихся без попечения
· Режим дня воспитанников
· Правила воспитанников

· Положение о правах и обязанностях воспитанников, мерах поощрениях и дисциплинарного взыскания

· Положение о профессиональной ориентации воспитанников детского дома
· Положение о Совете по профилактике правонарушений среди воспитанников
· Положение о правилах постановки воспитанников на внутриучрежденческий учет
· Положение о переводе и выпуске воспитанников

Административно-хозяйственная деятельность:

- Книга учета хозяйственного имущества и материала

- Книга учета мягкого инвентаря

- Арматурные ведомости

Медицинская деятельность:

· Медицинские карты детей

· Карты профилактических прививок

· Примерное двухнедельное меню

· Журнал выдачи лекарственных препаратов

· Бракеражный журнал готовой продукции

· Бракеражный журнал сырой продукции

· Журнал внутреннего контроля

· Журнал учета травматизма детского дома

· Технологические карты

· План лечебно-оздоровительной работы на учебный год   
