[image: image1.emf]

2.1 Основной целью отделения  является распространение опыта работы  Центра «СУВАГ» по Верботональной системе в области реабилитации   детей и подростков с ограниченными возможностями слуха и речи на городском, республиканском, региональном (ДВФО) уровнях.
2.2  Основной задачей организационно-методического  отделения является осуществление дополнительного образования  специалистов в области дефектологии:

· разработка основной  образовательной программы дополнительного
  профессионального образования; 

· разработка учебно-методической документации, необходимой для
  обеспечения процесса повышения квалификации специалистов, работающих с     детьми и подростками с  ограниченными возможностями слуха и речи; 

· организация повышения квалификации специалистов Центра;
· организация обучения родителей (лиц их заменяющих) методам реабилитации верботональной системы.
     2.3  организация и проведение конференций, семинаров и выставок по проблемам, входящим в компетенцию отделения.

    2.4  оказание методической помощи в составлении планирующей и отчетной документации Центра «СУВАГ; 

     2.5   организация форм взаимодействия с реабилитационными и образовательными учреждениями, направленного на повышение уровня профессионального мастерства сотрудников Центра «СУВАГ»; 
     2.6   распространение информации о деятельности Центра «СУВАГ» через СМИ с целью распространения опыта реабилитационной работы;
     2.7    обеспечение участия Центра «СУВАГ» в мероприятиях, проводимых в рамках федеральных, региональных и городских социальных программ; 

     2.8   организация работы с родителями детей с ограниченными возможностями здоровья по обучению и вовлечению их в реабилитационный процесс;
    2.9      издание научно - методических сборников сотрудников центра.

3.Функции организационно-методического  отделения
Организационно-методическое  отделение Центра «СУВАГ» выполняет функции:

 3.1 организация и проведение курсов повышения квалификации в области коррекционной педагогики и специальной психологии для  сурдопедагогов, педагогов-логопедов, педагогов-дефектологов, психологов, педагогов общеобразовательных учреждений, работающих с детьми с ограниченными возможностями здоровья, (на основании лицензии на образовательную деятельность):
· разработка основной образовательной программы дополнительного  профессионального образования;
· утверждение  учебного плана проводимых курсов;

· определение форм, средств и методов проведения курсов повышения квалификации.

· повышение квалификации включает краткосрочное тематическое обучение (72ч.):
· учебный процесс осуществляется штатными специалистами Центра «СУВАГ»;

· для аудиторских занятий устанавливается  академический час продолжительностью 40 минут;

· контроль знаний слушателей осуществляется в форме  тестирования;

· по окончании курсов повышения квалификации слушателям выдаются удостоверения государственного образца.
3.2   организация и проведение курсов по обучению   лиц (родителей), осуществляющих уход за детьми-инвалидами, детьми с ОВЗ,  методам реабилитации по верботональной системе.
3.3 привлечение российских специалистов и специалистов иностранных государств для проведения курсов повышения квалификации на основе договоров и международных соглашений;
 3.4  проведение научных исследований в области коррекционной педагогики и специальной психологии;
3.5  Организация учета ИППСУ потребителей услуг учреждения.
3.6  Специалисты  отделения  формируют личные дела воспитанников Центра по оказанию психолого-педагогических услуг в соответствии с ФЗ №442 - ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в РФ»  (заявление, договор с родителями, протоколы ПМПк, ИППСУ (копия), анкеты для родителей, акты выполненных работ (копия).

3.7 Ведение социальных паспортов семей  детей и подростков с ограниченными возможностями слуха и речи.
3.7.1 Вовлечение родителей в реабилитационный процесс через оказание социально-психологических услуг.

3.7.2 Регулярное заполнение Реестра поставщиков социальных услуг (социально-психологических). 

3.7.3 Взаимодействует с родителями (законными представителями), лицами, их заменяющими и  специалистами в оказании помощи детям, попавшим в трудную жизненную ситуацию.
3.8   Заведующий  отделением следит за сроками  аттестации педагогических работников Центра «СУВАГ», составляет график аттестации на текущий год, участвует в заседании комиссии по аттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности.

3.8.1 Заведующий  отделением составляет  протокол и выписку  из протокола заседания аттестационной комиссии.

3.9 Специалисты  отделения принимают участие в заседаниях ПМПк.
4. Основные направления деятельности
4.1   организация и проведение  курсов повышения квалификации,  методических семинаров и внедрение позитивного опыта деятельности Центра «СУВАГ»;
4.2    организация научно-практических конференций, семинаров по проблемам реабилитации;
4.3 разработка методических материалов  и  издание их в сборниках научно-исследовательских работ;
4.4   проведение реабилитационных мероприятий, просветительской работы по пропаганде педагогических знаний среди лиц, осуществляющих воспитание и уход за детьми-инвалидами, находящихся на реабилитации в Центре «СУВАГ»;
4.5  предоставление информации о реабилитационной деятельности Центра «СУВАГ» в социальных сетях и в СМИ;
4.6  организационно-методическая работа с учреждениями социального обслуживания РС(Я).  

5. Отчетность и контроль
5.1 Заведующий отделением ведет учет рабочего времени специалистов отделения, контролирует соблюдение специалистами режима  работы, выполнения объема работы и качества предоставляемых услуг и представляет ежеквартальный отчет о проделанной работе  директору Центра. 

5.2 Заведующий отделением ежемесячно отчитывается  о предоставленных социальных услугах Центром «СУВАГ» Министерству труда и социального развития РС(Я).

5.3 Заведующий отделением ежемесячно отчитывается  в МУО  о контингенте воспитанников, получающих образовательные услуги  дошкольного образования в Центре  «СУВАГ».  
5.4  Специалисты отделения составляют отчеты о проделанной работе и несут ответственность за полноту и достоверность информации, содержащейся в отчетной документации.

6. Права и ответственность
6.1.Специалисты отделения имеют право:

· принимать  участие в развитии и укреплении материальной базы отделения, оснащении современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами, в сохранности оборудования и инвентаря, оснащении и пополнении методического кабинета учебно-методической литературой, в методическом обеспечении реабилитационного  процесса,

· по вопросам, находящимся в их компетенции, вносить на рассмотрение руководства учреждения предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы; 

· разрабатывать программы курсов повышения квалификации специалистов, работающих с детьми с ограниченными возможностями здоровья,
· организовать и  проводить научно-практические конференции, семинары по проблемам реабилитации детей и подростков с ограниченными возможностями здоровья. 
6.2  Специалисты отделения несут ответственность за :

·  неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин локальных нормативных актов, законных распоряжений директора, а также обязанностей, установленных должностной инструкцией,
·  эффективную реализацию своих функций и задач,
·  разглашение сведений о воспитанниках Центра, полученных конфиденциальным или иным путем, которые могут нанести ущерб чести и достоинству, правам и интересам,
·  нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда,
·  несоблюдение или нарушение графика прохождения медосмотра, медицинского обследования или профилактической вакцинации,
·  причинение Центру ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей в порядке и в пределах, установленных трудовым законодательством,
·  невыполнение без уважительных причин плана работы, несвоевременное предоставление отчетной документации заведующему отделением.
6.3. Ответственность за работу отделения несет заведующий отделением.
6.4. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

