 ТЕЗИСЫ  

 из   ПРАВИЛ ВЕДЕНИЯ УЧЕТНО-ОТЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 

муниципального  бюджетного образовательного  учреждения 

для детей, нуждающихся в психолого-педагогической 

и медико-социальной помощи, 

«Центр диагностики и консультирования»
(Утверждены   Приказом №19/2  от 19.12.2011)
I. Общие положения
1.3. Административно-управленческий персонал, педагогические и медицинские  работники  ЦД и К   ведут учет проводимой работы в соответствии с учрежденными Министерством образования формами учета деятельности  и представляют отчетность  по административной линии административной группе ЦД и К и администрации образовательного учреждения – аутсорсера.
1.4. Настоящие Правила ведения  учетно – отчетной документации  специалистов ЦД и К устанавливают нормы и требования к формам учета деятельности  и отчетной документации. 
III. Перечень форм учета деятельности 

и основные требования к их ведению
3.1. Специалисты ЦД и К ведут   учет проводимой работы по следующим формам:
	Педагоги-психологи
	Социальные педагоги
	Врач педиатр

	1. План работы 
2. Циклограмма на отчетный период 

3.  Заключение по результатам проведенного психодиагностического исследования
4. Журнал консультаций 
5. Журнал учета групповых форм работы

6. Журнал   учета индивидуальной диагностики и коррекционной работы
7. Индивидуальная карта ребенка
8. Программы  работы  (образовательные, индивидуально-ориентированные, коррекционно-развивающие, тренинговые и др.)
9. Лист психолого-педагогической коррекционной работы
10. Журнал шифрации
11. Аналитический отчет о работе: текущий – стат.карта, итоговый – за  учебный год
12. Должностная инструкция 

	1. План работы 

2. Циклограмма на отчетный период 

3.  Заключение по результатам проведенного социально-педагогического исследования
4. Журнал индивидуальных консультаций 
5. Журнал учета групповых  форм работы.

6. Журнал шифрации (при необходимости)
7. Журнал патронажа семей и несовершеннолетних

8. Картотека на семьи и несовершеннолетних, состоящих на учете разного вида

9. Банк данных на семьи  и несовершеннолетних, охваченных разного вида контроля.

10. Программы  работы  (образовательные, индивидуально-ориентированные, коррекционно-развивающие, тренинговые и др.)
 11. Аналитический отчет о работе: текущий – стат.карта, итоговый – за полугодие и учебный год
12. Должностная инструкция 
	1. План работы 

2. Циклограмма на отчетный период 
3. Журнал учета детского травматизма
4. Журналы  санитарного состояния пищеблока
5. Журнал учета инфекционных заболеваний
6. Амбулаторный  журнал 
7. Журнал учета групповых форм работы

8. Программы  санитарно-гигиенического обучения и просвещения

9.  Аналитический отчет о работе

10. Должностная инструкция 



3.2.  Основные требования к ведению форм учета деятельности: 
· открытыми для представителей контролирующих инстанций (администрация учреждений, инспекторы, при лицензировании и аттестации, экспертной оценки) являются общие формы документации

	педагогов-психологов
	социальных педагогов
	врача  педиатра

	- нормативные документы

- план работы

- циклограмма работы
- должностная инструкция
- журнал консультаций

- журнал учета групповых форм  

- программы  работы  (образовательные, индивидуально-ориентированные, коррекционно-развивающие, тренинговые и др.)  

- аналитические отчеты

- мониторинг деятельности
	- план работы 

- циклограмма на отчетный период 
- должностная инструкция

- журнал учета детского травматизма

- журналы  санитарного состояния пищеблока

- журнал учета инфекционных заболеваний

-  амбулаторный журнал
- журнал учета групповых форм работы

- программы  санитарно-гигиенического обучения и просвещения

- аналитический отчет о работе



	- журнал   учета индивидуальной диагностики и коррекционной работы

	- журнал патронажа семей и несовершеннолетних

- картотека на семьи и несовершеннолетних, состоящих на учете разного вида

- банк данных на семьи  и несовершеннолетних, охваченных  контролем разного вида 
	


• формы документации для служебного пользования хранятся в месте, недоступном для общего обозрения и могут быть представлены только по запросу профильных специалистов системы образования:
- журнал шифрации, 
- заключение     по     результатам     проведенного психодиагностического и  социально-педагогического  исследования,

- индивидуальные психологические  карты  детей,

- протоколы психодиагностики,

- листы  психолого-педагогической коррекционной работы. 
На основании этих документов специалист обязан  давать рекомендации педагогам, родителям или лицам, их заменяющим, делать выписки во внешние организации по запросу администрации, родителей, педагога, ЦД и К  и иных инстанций.
IV. Требования к ведению конкретных  форм учета деятельности
4.1.  ОБЩИЕ ФОРМЫ ДОКУМЕНТАЦИИ
4.1.1. Годовой календарный   план
· Пояснительная записка 
 При составлении пояснительной записки необходимо учитывать:

- цели и задачи образовательной деятельности ЦД и К и обслуживаемого учреждения, приоритет прав и интересов ребенка в соответствии с Конституцией   Российской   Федерации   «Об   образовании», «Конвенцией  о  правах  ребенка»,  нормативные  документы Минобразования России, приказы и распоряжения субъектов Рос​сийской Федерации;

- нормы расхода времени на каждый вид деятельности.
· План работы должен включать следующие графы:
	№


	Название работы


	Условия проведения


	Сроки проведения


	Количествен

ные показатели
	Предполагаемый 

результат



	
	
	
	
	Практ.
	Метод.
	


- Пункт 2 может содержать как название разового мероприятия (собрание, консультации, беседа, урок...), так и название программы деятельности по определенному направлению   (напр.:   проведение   диагностического обследования или сопровождения класса коррекции и т.п.). Во втором случае должны быть подпункты пункта 2, каждый из которых имеет свой срок и результат.

 - Пункт 3 должен быть изложен в форме конкретных мероприятий, допускающих контроль за исполнением. В плане может быть пункт «Ответственный»,   если ответственность за исполнение распределяется между несколькими исполнителями, где должно быть указано содержание ответственности (напр.: оформление помещения, подбор участников, проведение тренинга и т.д.).

- Пункт 5 должен содержать количество групп или клиентов, количество затраченного времени на практическую и методическую работу по каждому виду деятельности

Н-р:  - подготовка, проведение  - 3 часа на подгруппу (6 часов на класс)

         - обработка результатов – 60 часов на 25 человек   
 ИТОГО:  66 часов*2=132 часа 
· Годовой календарный план работы представляется руководителю ЦД и К, администрации учреждения – аутсорсера. 
Годовой календарный план работы конкретизируется, корректируется в плане  работы на месяц (четверть), определяя  конкретное время проведения того или иного мероприятия. 
На основе вышеозначенного плана составляется план работы специалиста  на день. Форма - произвольная, удобная, отражающая конкретную программу на день, виды деятельности, затраты времени. Можно вести журнал учета работы специалиста  в целях защиты самого специалиста  при  проверках.

4.1.2. Циклограмма деятельности

Циклограмма деятельности разрабатывается с учетом норм расхода времени на каждый вид деятельности.  Общая циклограмма составляется на год. Может быть  составлена на период, установленный в образовательном учреждении (полугодие, четверть, месяц, неделю).

4.1.3. Программы  работы  (образовательные, индивидуально-ориентированные, коррекционно-развивающие, тренинговые и др.)  

·  Пояснительная  записка:

- актуальность, проблемность,

- цели программы в виде, позволяющем определить ее значимость для работы с данным контингентом,

- задачи в виде, определяющем пути достижения цели участниками,

- адресат, критерии комплектования группы,

- структура программа  в виде представленных  блоков, разделов, их периодичность занятий, их  количество, временные рамки программы, 
- структура  занятий (при необходимости),
- предполагаемый результат программы (в образовательных программах - требования к знаниям, умениям, навыкам), 

- критерии и методы оценки результативности программы.

· Тематический план программы  (тема, цели или задачи, наименование форм работы без подробных описаний).
· Содержание программы.

· Список литературы.
· Методическое обеспечение программы
4.1.4. Журнал консультаций 
	№
	Дата 
	Время 

сеанса
	Клиент 
	Повод обраще
ния
	Проблема 
	Краткий результат консультации
	Затраченное время

	
	
	
	пол
	Имя/
шифр
	возраст
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Отметка времени, затраченном на  консультации, позволяет вести   учет расхода времени в месяц, год и учитывать это при планировании на новый учебный год.
4.1.5. Журнал учета групповых форм работы
	№
	Категория участников

количество
	Форма работы, 

тема, краткая цель
	Дата работы
	Ответст

венный 
	Затраченное время
	Приме

чания 

	
	
	
	
	
	
	


К групповым формам работы  можно отнести:  тренинг с детьми или взрослыми, коррекционные или развивающие занятия, семинары, лекции, методические мероприятия,  групповую диагностику, групповые мероприятия.
4.1.6. Картотека на семьи и несовершеннолетних, состоящих на учете разного вида,  содержит

- титульный лист, 

- учетную карточку с личными данными и проводимыми профилактическими  мероприятиями, 

- акты жилищно-бытовых условий, педагогическую характеристику несовершеннолетнего, 

- план индивидуально-ориентированной профилактической  и коррекционной работы, 

- лист данных о школьной успеваемости и пропусках занятий,

- выписки из протоколов заседаний Советов профилактики, Совета общественности, КДН и ЗП,

- документация, отражающая взаимодействие с организациями профилактики и социальной помощи.

4.1.7. Банк данных на семьи  и несовершеннолетних, охваченных разного вида контроля,  отражает количество, движение:

· - многодетных семей,

          - малообеспеченных семей,

          - опекаемых детей

          и оказываемую  им  социально-педагогическую помощь;

· - семей в социально  опасном положении,

- семей в неблагополучном положении,

- несовершеннолетних, состоящих на ВШК,

- несовершеннолетних, состоящих на учете в ОДН

и проводимую с ними профилактическую и коррекционную работу.

4.1.8. Аналитические отчеты и статистические карты

В качестве промежуточной и текущей  отчетности

· представляются  схемы – заключения  по основным моментам сопровождения (адаптация, переход со ступени на ступень, профиль, возрастные кризы, обследование на ПМПК);
· представляются  статистические  отчеты; по итогам четверти;
· оформляются итоговые заключения, которые  относятся к документации для служебного пользования:

- по индивидуальной психодиагностике;

- по групповой психодиагностике;

- по индивидуальной развивающей или коррекционной работе;

- по групповой развивающей или коррекционной работе.

В аналитическом итоговом отчете отражаются все виды деятельности в соответствии с планом работы и журналами учета. Отчет должен включать качественно-количественные показатели по направлениям деятельности.

При написании данного отчета специалист  обязан строго соблюдать принцип  анонимности  и  конфиденциальности,  что  выражается  в представлении только общих результатов и сравнительных характеристик (возрастной контекст анализа и др.).

Анализируя выполнение поставленных на год задач, специалист  указывает возникшие затруднения, проблемы, считая их задачами следующего учебного года. Таким образом, с учетом новых инструментально-методических средств, которыми овладел специалист за отчетный период, прописываются перспективы дальнейшей работы.
4.2. ДОКУМЕНТАЦИЯ ДЛЯ СЛУЖЕБНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ
4.2.1.  Индивидуальные психологические  карты  (ре​бенка,  группы, класса,  педагога - в зависимости от проблемы). 
Карта заво​дится по обращению и заполняется в процессе работы. Она шифруется, причем шифр  фиксируется в журнале шифрации. Карта содержит:
- протоколы и данные, полученные в результате обследований, бесед, наблюдений и других форм работы: дата работы, основания для нее, формы проведения (название метода, методики,  необходимые комментарии), краткий вывод, перспективы дальнейшей работы;

- рекомендации, даваемые детям, учителям и родителям;
- названия коррекционных и развивающих программ, которые проводи​лись с ребенком или с группой, классом.
4.2.2. Заключение по результатам проведенного  исследования может быть индивидуальным (в карте ребенка, на бланках), на класс (группу), параллель или сводная по исследуемой проблеме.
·  Цель, обоснование выбора методик  исследования, их название. 
· Сведения о категории обследуемых (класс/возраст, количество).
· Диагносты (Ф.И.О., должность по месту работы).
· Сроки проведения исследования.
· Исследование можно  представить в справочном, табличном, графическом вариантах. 
· Результаты исследования:

а) обобщенная интерпретация данных - аналитическое описание полученных результатов и выводы по результатам;

б) рекомендации по результатам исследования.

4.2.3. Лист коррекционной работы может быть оформлен 

· при индивидуальной работе  - в карте ребенка, 
· при групповой работе - на бланках 
Дата  ______________
Фамилия _____________Имя __________(ребенка). 

Учреждение образования ____________________________________

Мнение специалиста 

педагога ________________

логопеда _________________
психолога ________________
	СИЛЬНЫЕ СТОРОНЫ РЕБЕНКА
	СЛАБЫЕ СТОРОНЫ РЕБЕНКА


психолога__________________

Динамика коррекционной работы

 За прошедший период с______по_______ произошли следующие изменения: ______________________________________________________
Рекомендации: _______________________________________________

· при групповой работе - на бланках  (Приложение 1)
V.  Ответственность  за ведение форм учета деятельности 
5.1. За наличие  перечисленных  документов  и их соответствие требованиям   специалисты  несут персо​нальную ответственность. 
Приложение 1

муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей, 

нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи,

 «Центр диагностики и консультирования»  Киселевского городского округа

ЛИСТ  КОРРЕКЦИОННО – РАЗВИВАЮЩЕЙ  РАБОТЫ

ПО ПРОГРАММЕ ___________________________________________________________
Адресат: ____________________________________  ОУ ___________________________

Количество участников: ______________________________________________________
Сроки коррекционно-развивающей работы: _____________________________________

Вид, цель, структура программы: ______________________________________________
                                                                                                   (кратко)

Специалист(ы)  по коррекционно-развивающей работе (должность, Ф.И.О.): 

 Состав участников  и показатели для коррекционно-развивающей работы:

	Ф.И. участника
	Показатели для коррекционно-развивающей работы

	
	


Заключение_____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результативность коррекционной – развивающей  работы:

	Ф.И. ребенка
	Показатели



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Заключение_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рекомендации: _________________________________________________________
______________________________________________________________________

Дата оформления: _______________________       Подпись: ___________________
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