Документація соціального педагога навчальних закладів.

Соціальні педагоги навчальних закладів ведуть таку документацію:
· план роботи на рік ( затверджений директором та погоджений методистом РМК)
· план роботи на місяць ( за потребою  закладу) 

· журнал щоденного обліку роботи соціального педагога

· документацію на дітей, які потребують соціального захисту ( облікові картки, акт обстеження матеріально – побутових умов проживання дітей);

· журнал індивіду​альних і групових консультацій,

· жур​нал корекційно - розвивальної і реабілітаційної роботи,

· журнал реєстрації звернень учнів, батьків, учителів

· статистичні  та аналітичні звіти ( до 25 грудня та 25 травня затверджений директором та погоджений методистом РМК),

· соціальний паспорт класів ( школи), 

Директор навчального закладу :

· затверджує графік роботи ( погоджує методист ),

· затверджує посадові обов'язки, 

· контролює систематичне ведення документації, 

· контролює своєчасну здачу статистичного та аналітичного  звітів про роботу навчального закладу освіти за семестр, які  подаються в РМК методисту, що відповідає за психологічну службу до 15 січня; до 20 травня.
Назви папки та їх зміст
1.Нормативно – правова база :

а). Щодо попередження: бездоглядності, правопорушень, злочинності, насильства  в сім ї, жорстокого поводження з дітьми або реальної загрози його вчинення;

б). Накази МОНУ, відділу освіти, школи;

в). Заходи МОНУ, відділу освіти, школи щодо використання нормативно – правових актів….

2. Банк даних:

            а). Банк даних про учнів, схильних  до правопорушень ( всього учнів, серед них: дітей – сиріт, неблагополучних сімей, бродяжництва, вживання алкоголю, наркотиків, знаходяться на обліку в школі. т.п.)

            б). банк даних соціального паспорту ( кількість багатодітних сімей, в них дітей; кількість неповних сімей, малозабезпечених сімей, в них дітей; кількість дітей – сиріт, позбавлених батьківського піклування, кількість дітей – інвалідів, чорнобильців).

           в). банк даних про зайнятість у гуртках дітей соціально – незахищеної категорії.

       г). Банк даних про учнів, які часто пропускають заняття ( №, ПІБ учня, рік народження, клас, домашня адреса, ПІБ батьків, дата  та час пропуску.

ж). Документацію на дітей, які потребують соціального захисту ( облікові       картки, акти обстеження матеріально – побутових умов проживання дітей).
3. Річні заходи:

      а). Матеріали власних виступів;

      б). Матеріали роботи з батьками, учнями, вчителями, класними керівниками.

       в). Аналітичні матеріали, порівняльні таблиці за роками щодо покращення чи погіршення стану профілактичної роботи;

       г). Матеріали акцій: « Милосердя», „ Паління – це шкідливо чи модно? У рамках проекту, „ Здоровий спосіб життя”, Серце до серця”, тощо.
         д). Співпраця з службою для сім’ї, дітей  та молоді……
Розпорядчі документи: 
1. Наказ Міністерства і науки України № 864 від 28.12.2006 „ Про планування діяльності та ведення документації соціальних педагогів, соціальних педагогів по роботі з дітьми – інвалідами системи Міністерства і науки України”( інформаційно – методичний збірник 3 (77) / 2007., методичні рекомендації ..в 2008 – 2009 н.р., частина І ).
2. Наказ Міністерства і науки України № 1 / 9 – 623  від 17.10.2007 „ Про порядок атестації” ( інформаційно – методичний збірник 11 (85) / 2007.).

3. Наказ Міністерства і науки України № 127 від 03.05.1999 „ Положення про психологічну службу системи освіти України”, де п. 4.8. визначена тривалість робочого тижня працівників психологічної служби.

4.  Наказ Міністерства і науки України № 330 від 20.04.2001 « Положення про експертизу психологічного і соціологічного інструментарію, що  застосовується в навчальних закладах України».

( Увага!!! – « Недопущення проведення тренінгів, обстежень, опитувань представниками сторонніх організацій без попередньої експертизи»).
НОРМАТИВИ ЧАСУ НА ОСНОВНІ ВИДИ РОБОТИ 

СОЦІАЛЬНОГО ПЕДАГОГА
	№
	Найменування видів робіт
	Одиниця виміру обсягу роботи
	Нормативи часу

	1
	Організаційно-методична робота
	
	

	
	Складання плану роботи:
	План
	

	
	На місяць
	
	2,5

	
	Нарік
	
	6,0

	
	Складання звіту про виконану роботу:
	Звіт
	

	
	За місяць (чверть)
	
	4,0

	
	За півріччя (рік)
	
	8,0

	
	Підготовка до проведення тренінгів, інтерактивних занять, ділових ігор тощо з учнями (дітьми), батьками, педпрацівниками
	1 захід
	7,0

	
	Підготовка до педагогічних консиліумів
	1 захід
	5,0

	
	Підготовка до виступів на батьківських зборах, педагогічних нарадах, семінарах для педагогів
	1 захід
	3,0

	
	Робота в бібліотеці, самопідготовка
	місяць
	8,0

	
	Консультації навчально-методичних та наукових центрах (закладах)
	1 захід
	5,0

	
	Участь в навчально-методичних семінарах (нарадах) соціальних педагогів
	місяць
	8,0

	
	Складання та корекція банку даних (списків учнів, сімей різних соціальних категорій) тощо
	1 список
	фактично

	
	Робота з документами: опрацювання нормативно-правових актів, написання листів, позовів, та

інше
	1 документ
	фактично

	
	Проведення/участь у благодійних акціях
	1 захід
	фактично

	2
	Соціально-педагогічні дослідження (обстеження)
	
	

	
	Індивідуальна діагностика (обстеження, обробка результатів, оформлення висновків і рекомендацій)
	1 учень
(дитина, пед-працІвник, батько)
	3,0

	
	Групова діагностика
(обстеження, обробка результатів, оформлення висновків і рекомендацій): спостереження, анкетування; соціометричне дослідження; референтометрія; експертне опитування
	1 клас
(група дітей, група пед​працівників, батьків)
	6,0

	3
	Консультативна робота
	
	

	
	Індивідуальне консультування (консультативна бесіда):
	1 бесіда
	

	
	а) учнів (дітей) всього:
	
	

	
	початкових класів;
	
	1,0

	
	середніх класів;
	
	13

	
	старших класів.
	
	1,5

	
	б) педпрацівників;
	
	1,5

	
	в) батьків/опікунів.
	
	2,0

	
	Проведено групових консультацій
	1 група
	

	
	а) учнів (дітей) всього:
	
	

	
	початкових класів;
	
	1,0

	
	середніх класів;
	
	1,0

	
	старших класів.
	
	1,0

	
	б) педпрацівників;
	
	1,5

	
	в) батьків/опікунів.
	
	2,0

	4
	Профілактична та розвивальна робота
	
	

	
	Соціально-реабілітаційна та розвивальна робота з учнями (дітьми) у т. ч.
	
	

	
	а) індивідуальна;
	1 учень (дитина)
	12,0

	
	б)групова
	1 клас (група)
	18,0

	
	Проведення ділових ігор, тренінгів для учнів, педпрацівників, батьків/опікунів
	1 група
	20,0

	
	Психологічна просвіта:
	
	

	
	Виступи перед учнями (дітьми), педпрацівниками, батьками/опікунами в установах та організаціях тощо
	1 виступ
	фактично використаний час

	
	Навчальна діяльність:
	
	

	
	Викладання навчального матеріалу за програмами курсів за вибором, факультативів, гуртків.
	1 заняття
	1,0

	
	Зв'язки з громадськістю:
	
	

	
	Відвідування учнів (дітей) вдома, бесіди з батьками
	1 захід
	2,0

	
	Відвідування батьків за місцем роботи
	1 захід
	3,0

	
	Участь у судових засіданнях щодо розгляду справ стосовно неповнолітніх
	1 захід
	фактично

	
	Вирішення питань з місцевими органами виконавчої влади та громадського сам овряду ван н я
	1 захід
	2,5

	5
	Соціальне інспектування
	
	

	
	Обстеження житлово-побутових умов дітей сиріт, багатодітних сімей, сімей, які перебувають в кризовій ситуації, та ін. категорії (та/або за запитом)
	1 обстеження
	3,0

	
	Складання акту обстеження житлово-побутових умов (іншого документу)
	1 документ
	1,0

	
	Оформлення документацій на оздоровлення дітей
	1 документ
	1,0

	
	Оформлення інших документів
	1 документ
	фактично


