Положение

 о заполнении, ведении и проверке 

учетно-отчетной документации 

педагогических работников 
МУ ПСЦ «Надежда»

1. Общие положения
1.1. Учетно-отчетная документация педагогических работников МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» отражает структуру деятельности учреждения и работу педагогических работников, ориентирована на учет отдельных единиц деятельности и дает возможность оценки всего объема работ.

1.2. Ведение учетно-отчетной документации обязательно для каждого педагогического работника Центра. 

1.3. Настоящее положение разработано в соответствии с ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом № 761н от 26 августа 2010 года «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 декабря 2010 г. № 2075 года «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников», Уставом МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» и другими локальными актами.

2. Цели и задачи
2.1. Целью заполнения, ведения и проверки учетно-отчетной документации являются улучшение качества оказания правовой, социально-педагогической, психолого-педагогической, социально-психологической, логопедической помощи всем участникам образовательного процесса.

2.2. Задачи:

- осуществление контроля над исполнением законодательства в области образования;

- анализ причин, лежащих в основе нарушений, принятие мер по их предупреждению;

- анализ и экспертная оценка эффективности результатов деятельности педагогических работников.
3. Требования к заполнению и ведению учетно-отчетной документации
3.1. Учетно-отчетная документация педагогических работников ведется на протяжении учебного года. 

3.2. По окончанию учебного года учетно-отчетная документация сдается заместителю директора, с дальнейшим ее оформлением в архив.

3.3. Перечень отчетно-учетной документации необходимый для заполнения педагогическими работниками:

Социальный педагог, работающий на базе дошкольной образовательной организации:
· План работы на учебный год, утвержденный директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» и согласованный с руководителем образовательной организации, на базе которой осуществляет свою деятельность социальный педагог.
· Циклограмма рабочего времени, утвержденная директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» и согласованный с руководителем образовательной организации, на базе которой осуществляет свою деятельность социальный педагог.

· Журнал обращений граждан.

· Журнал проведения индивидуальных бесед и консультаций.

· Журнал учета поступившей информации о нарушении прав и законных интересов несовершеннолетних.

· Списки семей и несовершеннолетних, состоящих на межведомственном и внутреннем учетах.

· Списки несовершеннолетних, проживающих длительное время без родителей.

· Списки несовершеннолетних, проживающих в г. Заречном без постоянного места регистрации.

· Списки опекаемых детей.

· Списки многодетных семей.

· Списки неполных семей.

· Списки малообеспеченных семей.

· Списки с детьми и родителями-инвалидами.

· Списки детей, достигших 6,5-7 лет.

· Индивидуальный план профилактических мероприятий с семьей и/или несовершеннолетним, состоящими на межведомственном и внутреннем учетах (лист по социально-педагогической деятельности).

· Папка с личным делом на семью и/ или несовершеннолетнего, состоящим на межведомственном и внутреннем учетах: личное дело (титульный лист); регистрационная  карта или карта учета; акт первичного обследования (социальный паспорт на семью);  акты контрольного обследования; городской индивидуальный план (копии).
· Отчеты: о профилактической работе с семьями и воспитанниками в образовательных организациях  за текущий месяц; статистический отчет образовательных организаций за квартал текущего года по профилактике безнадзорности, правонарушений несовершеннолетних и защите их прав; информация о деятельности образовательной организации с многодетными семьями; информация о выявлении детей, находящихся в социально-опасном положении и детей, подвергшихся психическому и физическому насилию за квартал текущего года; информация о деятельности образовательной организации по профилактике семейного неблагополучия (за 6 месяцев); социально-правовой паспорт образовательной организации; состоящими на межведомственном и внутреннем учетах; статистический и аналитический отчет за учебный год; план мероприятий с семьями и/или  несовершеннолетними; план-сетка работы на месяц; ежемесячный статистический отчет по муниципальному заданию.
Социальный педагог, работающий на базе общеобразовательной организации:

· План работы на учебный год, утвержденный директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» и согласованный с руководителем образовательной организации, на базе которой осуществляет свою деятельность социальный педагог.
· Циклограмма рабочего времени, утвержденная директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» и согласованный с руководителем образовательной организации, на базе которой осуществляет свою деятельность социальный педагог.

· Журнал обращений граждан.

· Журнал проведения индивидуальных бесед и консультаций.

· Журнал учета поступившей информации о нарушении прав и законных интересов несовершеннолетних.

· Списки будущих первоклассников.

· Списки семей и несовершеннолетних, состоящих на межведомственном и внутреннем учетах.

· Списки несовершеннолетних, проживающих длительное время без родителей.

· Списки несовершеннолетних, проживающих в г. Заречном без постоянного места регистрации.

· Списки опекаемых детей.

· Списки многодетных семей.

· Списки неполных семей.

· Списки семей с детьми и родителями-инвалидами.

· Списки малообеспеченных  семей.

· Списки детей на трудоустройство (карта занятости  во внеурочное время).

· Индивидуальный план профилактических мероприятий с семьей и/или несовершеннолетним, состоящими на межведомственном и внутреннем учетах (лист по социально-педагогической деятельности).

· Папка с личным делом на семью и/ или несовершеннолетнего, состоящим на межведомственном и внутреннем  учетах: личное дело (титульный лист); регистрационная  карта; или карта учета; акт первичного обследования (социальный паспорт на семью и/ или несовершеннолетнего);  городской индивидуальный план (копии); акты контрольного обследования.

· Отчеты: о профилактической работе с семьями  и обучающимися в образовательных организациях за текущий месяц;  мониторинг по семьям с несовершеннолетними детьми образовательных организаций за учебный год; статистический отчет образовательных организаций за квартал текущего  года по профилактике безнадзорности, правонарушений несовершеннолетних и защите их прав; информация о выявлении детей, находящихся в социально-опасном положении и детей, подвергшихся психическому и физическому насилию за квартал текущего года; информация о деятельности образовательной организации по профилактике семейного неблагополучия;  социально-правовой паспорт  образовательной организации; план мероприятий с семьями и/или  несовершеннолетними, состоящими на межведомственном и внутреннем учетах; сведения по учету детей, находящихся в трудной жизненной ситуации; статистический и аналитический отчет за учебный год; план-сетка работы на месяц; ежемесячный статистический отчет по муниципальному заданию.
Социальный педагог, работающий в секторах с неорганизованными детьми:

· План работы на учебный год, утвержденный директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» и согласованный с руководителем образовательной организации, на базе которой осуществляет свою деятельность социальный педагог.
· Циклограмма рабочего времени, утвержденная директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» и согласованная с руководителем образовательной организации, на базе которой осуществляет свою деятельность социальный педагог.

· Охват детей от 3 до 7 лет.

· Списки детей от 0 до 7 лет по секторам.

· Списки будущих первоклассников.

· Списки многодетных семей.
· Списки семей, состоящих на межведомственном и внутреннем учетах.

· Списки несовершеннолетних, проживающих длительное время без родителей.

· Списки несовершеннолетних, проживающих в г. Заречном без постоянного места регистрации.

· Списки опекаемых детей.

· Списки неполных семей.

· Списки малообеспеченных семей.

· Списки с детьми и родителями-инвалидами.

· Списки неорганизованных детей, проживающих за пределами г. Заречный.
· Индивидуальный план работы с семьей, состоящей на межведомственном и внутреннем учетах. 

· Папка с личным делом на семью, состоящую на межведомственном и внутреннем учетах: личное дело (титульный лист); регистрационная  карта или карта учета; акт первичного обследования (социальный паспорт на семью);  акты контрольного обследования; городской индивидуальный план (копии).
· Отчеты: о профилактической работе с семьями за текущий месяц; информация о выявлении детей, находящихся в социально-опасном положении и детей, подвергшихся психическому и физическому насилию за квартал текущего года; информация по профилактике семейного неблагополучия (за 6 месяцев);  статистический и аналитический отчет за учебный год; план-сетка работы на месяц; ежемесячный статистический отчет по муниципальному заданию.
Педагог-психолог:
· План работы на учебный год, утвержденный директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» и согласованный с руководителем образовательной организации, на базе которой осуществляет свою деятельность педагог-психолог.
· График работы, утвержденный директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» и согласованный с руководителем образовательной организации, на базе которой осуществляет свою деятельность педагог-психолог.
· Циклограмма рабочего времени, утвержденная директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА»и согласованная с руководителем образовательной организации, на базе которой осуществляет свою деятельность педагог-психолог.
· Учет ежедневной работы.
· Учет диагностической работы.
· Учет групповой коррекционно-развивающей работы.
· Учет индивидуальной коррекционно-развивающей работы.
· Учет консультативной работы.
· Учет организационно-методической работы.
· Ежемесячный статистический отчет по муниципальному заданию.
· Статистический годовой отчет.
· Аналитический годовой отчет.

Учитель-логопед:
· План работы на учебный год, утвержденный директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» и согласованный с руководителем образовательной организации, на базе которой осуществляет свою деятельность социальный педагог.
· График работы, утвержденный директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА»  и согласованный с руководителем образовательной организации, на базе которой осуществляет свою деятельность учитель-логопед.
· Циклограмма рабочего времени, утвержденная директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» и согласованная с руководителем образовательной организации, на базе которой осуществляет свою деятельность учитель-логопед.
· Список детей, зачисленных на логопедические занятия, утвержденный директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА», заведующим Муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии и согласованный с руководителем образовательной организации, на базе которой осуществляет свою деятельность социальный педагог.
· Речевые карты на детей, занимающихся на логопункте, индивидуальные планы коррекции нарушений звукопроизношения на каждого ребенка.
· Календарно-тематическое планирование коррекционной работы.
· Журнал первичного обследования речи детей.
· Паспорт логопедического кабинета.
· Тетрадь учета индивидуальных консультаций для родителей.
· Тетрадь взаимодействия учителя-логопеда с воспитателями.
· Журнал учета посещаемости логопедических занятий детьми.
· Индивидуальные тетради детей.
· Ежемесячный статистический отчет по муниципальному заданию.
· Статистический годовой отчет.
· Аналитический годовой отчет.
3.4. Обязательные формы отчетно-учетной документации приведены в Приложении.

3.5. Записи должны вестись четко и аккуратно, записи карандашом не допускаются. Возможен печатный вариант документов.
3.6. Результаты диагностических обследований оформляются не более семи дней.
4. Порядок проверки учетно-отчетной документации.

4.1. Сдача учетно-отчетной документации осуществляется в виде проверки в соответствии с утверждённым графиком внутреннего контроля, который доводится до членов коллектива в начале учебного года. 

4.2. Проверку ведения документации осуществляют руководитель структурного подразделения, в котором состоит педагогический работник, заместитель директора.

4.3. Сделанные замечания и предложения фиксируются в справке административного контроля. 
4.4. Педагогический работник, после ознакомления с результатами внутреннего контроля, ставит свою подпись под справкой. В случае выявления недостатков, педагогическому работнику предоставляется  недельный срок на их устранение.

