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МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЦЕНТР ПСИХОЛОГО-ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ, МЕДИЦИНСКОЙ И СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ «СЕМЬЯ»

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТУПИНО МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
тел: 8(496)-64-7-44-66
адрес: г. Ступино,

ул. Андропова д. 63
Документация для социального педагога образовательной организации  и рекомендации по ее ведению на 2021- 2022 ученый год

[image: image1.jpg]



Ступино 2021
Документация социального педагога и рекомендации по её ведению
1. Методические рекомендации по ведению документации, отражающей работу общеобразовательной школы с социально-проблемными ситуациями ребенка и его семьи

      Пакет документов, отражающих социальную работу  с «трудным» ребенком и его семьей общеобразовательной школы, должен отвечать реальным потребностям и состоянию дел в данной области. Приводимый ниже перечень является примерным и может подвергаться корректировке.
А. Карта социальной работы с «трудным» ребенком, куда входят следующие документы:
1. Характеристика учащегося.
2. Представление на родителей учащегося (карта семьи приложение №1)
3. Психологическое заключение по результатам обследования учащегося педагогом-психологом (приложение №2).
4. Выписка из медицинской карты о состоянии здоровья учащегося (по необходимости).
5. Акты обследования социально-бытовых условий жизни учащегося (приложение №3)
6. Выписка из табеля успеваемости (по триместрам) учащегося 
(по необходимости).
7. Выписки из решений педагогических советов, медико-психолого-педагогических консилиумов, административных совещаний и т.п. относительно данного учащегося.

8. Входящая и исходящая документация, отражающая работу школы и внешкольных социальных институтов с проблемами «трудного» учащегося и его семьи.

9. Данные о жизни учащегося: о его прошлом, друзьях, увлечениях и т.п (анкета приложение№4).
10. Сводный дневник работ, осуществляемых с «трудным» ребенком и его семьей.

11. Иные документы, имеющие отношения к данному ребенку.
       Сводный дневник работы школы с «трудным» учащимся и «детьми группы риска» в идеале, должен содержать программу работы школы с «трудным» учащимся на определенный период (четверть, полугодие, год) с описанием конкретных мероприятий, сроков их проведения и специалистов, за них ответственных, полученных результатов. В случаях, если соответствующая программа по каким-либо причинам отсутствует, в сводном дневнике отражается вся работа, стихийно осуществляемая с этим ребенком специалистами школы и иными внешкольными социальными институтами, включая описание самой работы, время проведения, имя специалиста, полученный результат.


      Настоящая карта позволяет собрать всю имеющуюся в школе информацию о «трудном» ребенке в единую картину, наличие которой позволяет:
        а) всесторонне ознакомиться с ситуацией любому специалисту, осуществляющему свою профессиональную деятельность с данным учащимся;

        б) выявить причины возникновения трудностей у ребенка;

        в) проанализировать эффективность деятельности школы осуществляемой с «трудным» учащимся и его семьей относительно каждого из видов работ и специалистов, их осуществлявших;

        г) принять своевременные и конкретные меры по повышению качества социальных работ;

       д) в случаях необходимости максимально быстро предоставить необходимую документацию на ребенка во внешкольные социальные институты (например, в ОУУП и ДН, КДН и ЗП другие).
       Б. Документы по многодетным семьям учащихся школы:
1. Списки многодетных семей по школе.

2. Копии документов, подтверждающих многодетность семьи.

3. Сводный дневник работ, осуществляемых школой с многодетными семьями (приложение №5).
4. Дополнительная информация о многодетных семьях (по необходимости).
5. Список адресов и телефонов социальных служб, фондов и иных организаций, занимающихся оказанием помощи нуждающимся.

        Сводный дневник работ, осуществляемых школой с многодетными семьями, в идеале, должен содержать программу работы школы с проблемами данной категории семей на определенный период (четверть, полугодие, год) с описанием конкретных мероприятий, сроков их проведения и специалистов, за них ответственных, полученных результатов. В тех случаях, когда соответствующая программа по каким-либо причинам отсутствует, в сводном дневнике отражается вся работа, стихийно осуществляемая в этой области специалистами школы и иными внешкольными социальными институтами, включая описание самой работы время проведения, имя специалиста, полученный результат. 
В. Документы по малообеспеченным семьям учащихся школы:
1. Списки малообеспеченных семей.
2. Документальные подтверждения малоопеспеченности применительно к каждой из семей списка (заявление на оказание материальной помощи, справки о составе семьи, справки о доходах членов семьи, акты обследования материально- бытовых условий жизни семьи и другие).

3. Сводный дневник работ, осуществляемых школой с малообеспеченными семьями (приложение№5).
4. Дополнительная информация о малообеспеченных семьях.

5. Список адресов и телефонов социальных служб, фондов и иных организаций, занимающихся оказанием материальной помощи нуждающимся.
      Сводный дневник работ, осуществляемых школой с малообеспеченными семьями, в идеале, должен содержать программу работы школы с данной категорией семей на определенный период (четверть, полугодие, год) с описанием конкретных мероприятий, сроков их проведения и специалистов, за них ответственных, полученных результатов. В тех случаях, когда соответствующая программа по каким-либо причинам отсутствует, в свободном дневнике отражается вся работа, стихийно осуществляемая в этой области специалистами школы и иными внешкольными социальными институтами, включая описание самой работы, время проведения, имя специалиста, полученный результат.
Г. Документы по семьям «группы риска» учащихся школы:
1. Списки семей «группы риска» по школе.

2. Акты обследования условий жизни ребенка (применительно к каждой семье) приложение №3).

3. Представления на родителей учащихся, воспитываемых в семьях «группы риска» (карта семьи приложение №1)
4. Сводный дневник работ, осуществляемых школой с семьями «группы риска» (приложение №4).
5. Дополнительная информация о семьях «группы риска».

6. Список адресов и телефонов социальных служб, иных учреждений и организаций, осуществляющих работы с данной категорией семей.
Д. Документы по учащимся, находящимся под опекой или попечительством:
1. Списки детей, над которыми осуществляется опека или попечительство.

2. Копии документов, подтверждающих установление факта опеки или попечительства.

3. Общая информация об опекунах (Ф.И.О., возраст, место работы, место жительства, образование и т.п.).
4. Акты обследования условий жизни детей, находящихся под опекой или попечительством (приложение №3).
5. Характеристики учащихся, находящихся под опекой или попечительством (по необходимости). 
6. Выписки из табеля успеваемости (по четвертям (по необходимости)).
7. Сводный дневник работ, осуществляемых школой с детьми, находящимися под опекой или попечительством.
Е. Документы, касающиеся организации рабочих мест для учащихся в школе и трудовой деятельности школьников (если школой ведется такая работа):
1. Договор с Центром занятости населения о совместной деятельности школы и Центра занятости по организации рабочих мест для учащихся школы.

2. Списки детей, трудоустроенных в школе.

3. Приказы о приеме учащихся на работу.

4. Табеля учета рабочего времени учащихся.

5. Перечень и объемы работ, выполняемых детьми.

6. Акты выполнения учащимися работ.

7. Ведомости выдачи детям заработной платы (копии).
Ж. Тексты социальных программ, принимаемых и осуществляемых школой (если таковые имеются).
З. Деловая переписка школы с внешкольными социальными институтами по социальным вопросам (входящая и исходящая документация).
И. Перечень документов для предоставления в МБУ ДО «ЦППМС «Семья» на 2021-2022 учебный год:

1. Социально – педагогический паспорт образовательного учреждения (приложение №6);

2. Матрица определения обобщенного показателя социального благополучия (приложение №7);

3. Список детей из семей, находящихся в трудной жизненной ситуации («группа риска»)(приложение №8, 9, 10); 
4. Перспективный план на 2016/2017  учебный год (форма свободная);
5. Годовая циклограмма (приложение №11);
6. Формы деятельности социального педагога (приложение №12);

7. График работы на неделю.
Алгоритм действий при заполнении выше перечисленных бланков:
1. Для определения обобщенного показателя социального благополучия ребенка на первом этапе заполняется Матрица;

2. На основании выявленных результатов матрицы, составляется таблица «Список детей из семей, находящихся в социально опасном положении» и таблица «Семьи и дети «группы риска»» с приложением №1;

3. Далее все данные из таблицы заносятся в социально – педагогический паспорт образовательного учреждения.

К. Подборка нормативно-правовых документов, имеющих отношение к работе школы над решением социально-проблемных вопросов:
1. Конвенция ООН о правах ребенка.

2. Конституция РФ.

3. Семейный кодекс РФ.

4. Уголовный и Уголовно-процессуальный кодексы РФ.

5. Гражданский и Гражданско-процессуальный кодексы РФ.

6. Положение о  КДН и ЗП и т.д.
7. Нормативно – правовая документация органов местного самоуправления.

8. Законы Московской области.

 Наличие перечисленных выше документов позволит создать наглядную картину всей деятельности школы, направленной на решение социально – проблемных ситуаций, а также условия ее качественного анализа.

 2. Примерный перечень документации социального педагога образовательного учреждения:
1.1. Документация в области законодательства:

· Конституция РФ.
· Конвенция прав ребенка.
· Семейный кодекс РФ
· Уголовный и Уголовно-процессуальный кодексы РФ.
· Гражданский и Гражданско-процессуальный кодексы РФ.
· ФЗ "Об образовании ".
· ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" от 21.05.1999 № 120.
· ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка" от 24.07.98. №124-ФЗ.
1.2 Документация, определяющая содержание деятельности социального педагога:
· Положение о психолого-педагогической службе образовательного учреждения.
· Положение о социальном педагоге образовательного учреждения.
· Должностная инструкция социального педагога.
· Копия программы профилактики ОУ.
· Копия проектов ОУ, направленных на профилактику.
· Совместный план работы с ОУУП и ДН, на учебный год.
· План работы на четверть (триместр).
· График работы.

1. График тематических групповых консультаций или график индивидуальных консультаций для отдельных групп населения.

2. Систематизированная информация по службам для родителей и детей о возможных путях решения их проблем.
Документация, определяющая объем работы социального педагога:
· Карта-схема микроучастка школы.
·  Банк данных о многодетных семьях.
·  Банк данных о семьях и детях, находящихся в социально опасном положении.
·  Банк данных о неполных семьях.
·  Банк данных о малообеспеченных семьях.
· Банк данных об опекаемых детях и детях-сиротах.
·  Банк данных о детях-инвалидах (обучающихся в школе или на дому).
·  Банк данных о семьях эмигрантов, беженцев и вынужденных переселенцев.
·  Банк данных о несовершеннолетних, состоящих на учете.
·  Банк данных о детях, состоящих на учете в КДН и ЗП (с разделением на категории):
  -безнадзорные;
-занимающиеся бродяжничеством и попрошайничеством;
-совершившие преступления;
-совершившие общественно опасное деяние;
-употребляющие наркотики и ПАВ;

-употребляющие пиво и алкоголь;
-привлеченные к административной ответственности за курение в
общественном месте.
·  Банк данных о не обучающихся детях школьного возраста.
·  Банк данных о детях, не приступивших к занятиям.
·  Банк данных о детях, пропустивших более 30% учебного времени.
·  Банк данных о занятости в системе дополнительного образования детей, состоящих на профилактическом учете.
·  Банк данных о детях с аддиктивным поведением, не состоящих на учете.
·  Банк данных на одаренных детей (приложение №12 в электронном виде).
·  Обобщенная информация из бланков данных в социальном паспорте (портрете) образовательного учреждения (приложение №6).
 Документация, свидетельствующая о проделанной работе в отношении разных категорий учащихся:
·  Книга учета обращений от родителей, учителей, учащихся и решений поставленных ими проблем.
·  Книга учета оказанной помощи в отношении категории малообеспеченных, инвалидов и т.д.
·  Протоколы (или копии) Совета профилактики.
·  Учетно-профилактические карточки, содержащие:
      - индивидуально-профилактические программы (карты индивидуального сопровождения;

      - акты обследования жилищно-бытовых условий;

      - заключения педагога-психолога.

·  Документы по правовому просвещению родителей (родительский всеобуч).
·  Методические разработки классных часов, мероприятий, родительских собраний, бесед и т.п. по профилактической направленности.
·  Папки входящих и исходящих документов.
3. Локальные нормативные акты, регулирующие воспитательно-образовательную деятельность школы в профилактической работе:
1. Устав школы.
2. Правила поведения в школе.

3. Положения:

· о педагогическом совете;
· о психолого-педагогической службе школы;
· о попечительском совете;

· об общешкольном родительском комитете;

· о методическом объединении классных руководителей;

· о школьном Совете старшеклассников;

· о совещании при директоре.
Положения:

· о посещении занятий учениками и педагогами школы;

· об организации дежурства по школе;

· о правилах постановки на внутришкольный учет;

· о получении образования в  семье;

· о смотрах и конкурсах, проводимых в школе;

· об организации спортивных соревнований в школе;

· о школьном Совете старшеклассников;
· о психолого-педагогической службе;

· о педагогическом консилиуме.


Настоящая карта
