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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе психолого-педагогического сопровождения государственного бюджетного образовательного учреждения для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр психолого-педагогической реабилитации и коррекции»

1. Общие положения.
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с новой редакцией Устава государственного бюджетного образовательного учреждения для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр психолого-педагогической реабилитации и коррекции» (далее - Центр), Федеральным законом от 12.01.1996 N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях", Федеральным законом "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ».
1.2. Отдел психолого-педагогического сопровождения (далее - отдел) является структурным подразделением государственного бюджетного образовательного  учреждения для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр психолого-педагогической коррекции и реабилитации» (далее – Центр) и подчиняется непосредственно директору центра

1.3. Оперативное руководство отделом осуществляет заместитель директора по коррекционной работе, который отвечает за планирование и контроль текущей деятельности подразделения в соответствии с реализуемой программой.
1.4. По части разработки программ, мониторинга качества их выполнения руководство отделом осуществляет заместитель директора по научно-методической работе.
1.5. Расписание занятий, штаты, циклограмму работы отдела утверждает директор центра в соответствии со штатным расписанием

1.6. Работа отдела осуществляется в соответствии с годовым планом работы Центра.
1.7. В своей деятельности подразделение руководствуется Уставом Центра и настоящим Положением. 
1.8. Данное Положение вступает в силу с момента его утверждения приказом директора Центра.

2. Основные задачи.
2.1. Организация системы первичного консультативного приема граждан, впервые обратившихся в Центр по вопросам оказания психолого-педагогической помощи.
2.2. Организационное обеспечение краткосрочных и пролонгированных коррекционно-развивающих программ, реализуемых в индивидуальной и групповой форме.

2.3. Организация  системы изучения спроса на коррекционно-развивающие услуги Центра семей, воспитывающих детей с ограниченными возможностями здоровья, попавших в трудную жизненную ситуацию, с целью оценки ресурсов Центра для обеспечения максимально возможного удовлетворения данного спроса.
2.4. Создание условий для включения родственников в коррекционный   процесс.
2.5. Организация работы с семьями (в том числе, замещающими семьями) с целью восстановления благоприятной для воспитания ребенка семейной среды.
2.6. Привлечение ресурсов, необходимых для оказания помощи ребенку, его семье.
2.7. Концентрация организационных, профессиональных усилий Центра вокруг конкретной проблемной ситуации ребенка и его семьи, её анализ,  прогнозирование и планирование действий по разрешению. 
2.8. Организация работы с семьями (в том числе, замещающими семьями) с целью восстановления благоприятной для воспитания ребенка семейной среды.
3. Функции. 
3.1. Консультирование родителей (законных представителей, в том числе, замещающих семей) и педагогов по вопросам подбора и использования наиболее оптимальных форм и методов обучения, воспитания и развития детей.

3.2. Консультирование  детей и подростков по вопросам, связанным с учебой, развитием, личностным и профессиональным самоопределением, взаимоотношениями со взрослыми и сверстниками. 
3.3. Консультирование  специалистов учреждений образования по вопросам обучения и воспитания детей с ограниченными возможностями здоровья, имеющих проблемы в обучении, в школьной и социальной адаптации.
3.4. Консультирование, психопрофилактика замещающих семей по предупреждению возникновения депривационных типов развития и явлений дезадаптации приемных детей.
3.5. Индивидуальная и групповая психокоррекция отклонений в развитии, эмоциональном состоянии, поведении, мотивационно-потребностной сфере детей и подростков с целью  укрепления психического и физического здоровья, повышения учебной и жизненной активности, выработки позитивной учебной мотивации, укрепления адекватной положительной самооценки, овладения навыками продуктивного общения, специфическими метаумениями за счет снятия барьеров развития.

3.6. Психолого-педагогическая коррекция отклонений в психофизическом, интеллектуальном и речевом развитии.
3.7. Организация и проведение социально-психологических тренингов для подростков, педагогов и родителей (законных представителей), направленных на оказание помощи в процессе обучения здоровому образу жизни, а также в профессиональном и личностном самоопределении  детей и подростков.

3.8. Консультирование взрослого населения по личностным, межличностным и эмоциональным проблемам.
3.9. Организация сбора информации о ребенке и его социальном окружении.
3.10. Проведение анализа и оценка информации о ребенке и его социальном окружении.
3.11. Координация вопросов организации и реализации психолого-педагогического и медико-социального сопровождения с привлечением ресурсов местного сообщества.
3.12. Консультирование законных представителей ребенка по вопросам, возникающим в процессе реализации специализированного сопровождения.
3.13. Организация  взаимодействия и сотрудничества с учреждениями, общественными и государственными организациями, призванными оказывать помощь детям, находящимся в трудной жизненной ситуации.
3.14. Организация работы с семьями (в том числе, замещающими семьями) с целью восстановления благоприятной для воспитания ребенка семейной среды.

4. Права.
4.1. Запрашивать от других структурных подразделений информацию, документацию и материалы, необходимые для решения вопросов, связанных с выполнением возложенных на подразделение задач.

4.2. Получать в установленном порядке от образовательных, медицинских, учреждений социальной защиты данные, по вопросам, касающихся сферы деятельности отдела.

4.3. Вносить через заместителя директора по коррекционной работе на рассмотрение директора предложения  по улучшению организации работы отдела.

4.4. Права, предоставленные отделу, реализуют специалисты в соответствии с установленным должностными инструкциями, распределением обязанностей.

4.5. Заместитель директора по коррекционной работе, заместитель директора по НМР имеют право:

4.5.1. Участвовать в подборе работников отдела на вакантные должности.

4.5.2. Вносить предложения по деятельности других подразделений организации.

4.5.3.Получать от специалистов Центра информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.5.4. Подписывать документы в пределах своей компетенции.

4.5.5. Представительствовать по согласованию с директором Центра, от имени   организации по вопросам, относящимся к компетенции подразделения во взаимоотношениях со структурными подразделениями Центра,  государственными и муниципальными органами управления образованием, а также другими предприятиями, организациями.

4.5.6. Давать подчиненным работникам указания, обязательные для исполнения. 

4.5.7. Требовать от директора оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей

5. Взаимоотношения.
5.1. Отдел взаимодействует с другими структурными подразделениями Центра с целью согласования действий для решения вопросов, входящих в его  компетенцию.

6. Ответственность.
5.1. Ответственность за организационное обеспечение отдела несет заместитель директора по коррекционной работе.

5.2. На заместителя директора по коррекционной работе возлагается персональная ответственность:

· за организацию деятельности отдела, осуществление еженедельного планирования и контроль проведенных в течение недели консультаций, координацию действий специалистов отделе в отношении запроса обратившегося по выполнению задач и функций,    возложенных на  отдел;
· за еженедельную организацию и проведение заседаний мультидисциплинарных бригад;
· за подбор, расстановку и деятельность сотрудников отдела;
· за подготовку статистической части отчетов о результатах деятельности отдела;

· за своевременное исполнение приказов директора.

5.3. Ответственность за научно-методическое обеспечение отдела несет заместитель директора по научно-методической работе.

5.4. На заместителя директора по научно-методической работе возлагается персональная ответственность:

· за обеспеченность отдела образовательной программой, соответствующей задачам и степени нарушений детей из контингента отдела;

· за проведение мониторинга качества выполнения программ, реализуемых отделом;
· за подготовку аналитической части отчетов о результатах деятельности отдел;
· за своевременное исполнение приказов директора
7. Организация деятельности.
7.1. Отдел осуществляет свою деятельность в порядке, определенном Уставом центра и  данным положением.

7.2. Запись на первичный консультативный прием граждан, впервые обратившихся в Центр по вопросам оказания психолого-педагогической помощи осуществляется заместителем директора по коррекционной работе в очной или заочной форме. Обратившийся клиент включается в график первичного приема, в котором определено (по согласованию с клиентом) время и место первичной консультации, а также специалист.

7.3.  Первичную консультацию могут проводить: педагог-психолог, учитель-логопед, учитель-дефектолог.
7.4. Специалист обязан отчитываться на еженедельной планерке обо всех проведенных в течение недели консультациях с целью координации дальнейших действий в отношении запроса обратившегося.

7.5. Индивидуальная и групповая коррекционная работа с детьми проводиться по утвержденным графикам в соответствии с циклограммой работы Центра. Изменения в графике требуют согласования с заместителем директора по коррекционной работе и производятся только с согласия клиента.
7.6. Количество групп коррекционно-развивающей направленности зависит от количества нуждающихся в психолого-педагогической помощи и условий, созданных для осуществления образовательного процесса с учетом санитарных норм и требований.

7.7. Наполняемость групп для детей дошкольного возраста устанавливается в зависимости от категории детей и их возраста (до 3 лет и старше 3 лет) и составляет соответственно:

· для детей с тяжелыми нарушениями речи – до 6 и до 10 детей;

· для детей с фонетико-фонематическими нарушениями – до 12 детей;

· для детей с задержкой психического развития – до 6 и до 10 детей;

· для детей с нарушением интеллекта  (F-70) – до 6 и до 10 детей;

· для детей со средней и глубокой умственной отсталостью только в    возрасте старше 3-х лет – до 8 детей;

· для детей со сложными дефектами (2 и более дефекта) – до 5 детей обеих возрастных групп;

· для детей с иными отклонениями в развитии – до 10 и до 15 детей.

7.8. Наполняемость групп, для детей школьного возраста устанавливается в следующем количестве:

· для имеющих нарушения речи –12 человек;

· для имеющих задержку психического развития – 12 человек;

· для умственно отсталых – 12 человек;

· для глубоко умственно отсталых – 10 человек;

· для имеющих сложные дефекты – 5 человек.

7.9. В рамках социально – психологических тренингов, имеющих дидактические цели, количественный состав группы составляет 7 – 15 человек.

8. Документация.
8.1. Все виды работ, осуществляемые специалистами в рамках функций отдела, фиксируются и описываются в соответствующей документации.
8.2. В отделе ведется следующая документация, утвержденная решением педагогического совета:
· карта первичной консультации взрослого клиента;

· карта первичной консультации;

· карта повторной консультации;

· психологическая карта длительной работы с клиентом;
· дефектологическая карта длительной работы с клиентом;
· логопедическая карта длительной работы с клиентом;
· психолого-педагогическая  карта групповой работы;
· журнал учета индивидуальных занятий;
· журнал учета групповых занятий;
· карта сопровождения клиента;
· журнал учета первичных представлений клиентов; 
· социальный паспорт учреждения;

· журнал протоколов заседаний бригад специалистов;

· отчеты.

9. Заключительные положения.

9.1. При необходимости регламентации важных сторон деятельности отдела, не перечисленными выше, последние подлежат разработке и утверждению их на педагогическом Совете.

9.2. Настоящее положение может быть изменено на педагогическом совете. Изменения  приобретают силу с момента их утверждения приказом директора Центра. 
9.3. Настоящее положение вступает в силу со дня утверждения. 
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
КАРТА СОПРОВОЖДЕНИЯ 
ГБОУ «Психологический Центр» г. Михайловска:

Клиент; дата рождения; законный представитель; адрес; тел.; образовательное учреждение; статус семьи; специалисты; программы; договор (№, сроки реализации); заключение ПМПК; цель сопровождения; задачи сопровождения.
	№
	Мероприятие
	Сроки реализации
	Отметка о выполнении
	Примечание


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
ЖУРНАЛ УЧЕТА ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ЗАНЯТИЙ
	Ф.И.О. ребенка
	Даты занятий

  

	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 3

ЖУРНАЛ УЧЕТА ГРУППОВЫХ ЗАНЯТИЙ
	Список обучающихся
	Дата занятия
	Тема занятия
	ФИО специалиста

	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 4

КАРТА ПЕРВИЧНОЙ КОНСУЛЬТАЦИИ ВЗРОСЛОГО КЛИЕНТА
1. Демографические данные

Ф.И.О. клиента _________________________________________________

Возраст _____________________________

Адрес, телефон_________________________________

Дата обращения________________________________Статус___________

Дополнительная информация_____________________________

2.Анализ обращения клиента

Источник информации о центре______________

Жалобы
______________________________________________________________

Запрос клиента

__________________________________________________________________

Анамнез

_________________________________________________________________

1. Заключение специалиста

_________________________________________________________________

Диагностический инструментарий

__________________________________________________________________

Предложения и рекомендации, данные клиенту

__________________________________________________________________

Ф.И.О., должность________________подпись__________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 5.

ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА 
ДЛИТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ С КЛИЕНТОМ
Ф.И.О. клиента _________________________________________________

Ф.И.О. психолога _______________________________________________

Цель работы с клиентом__________________________________________

_______________________________________________________________

Занятие  № _____ Дата __________Время ________
    Подпись __________

Заключение психолога по результатам занятия

__________________________________________________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ 6.

ЛОГОПЕДИЧЕСКАЯ КАРТА ДЛИТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ С КЛИЕНТОМ
Ф.И.О. клиента _________________________________________________

Ф.И.О. психолога _______________________________________________

Цель работы с клиентом__________________________________________

_______________________________________________________________

Занятие  № _____ Дата __________Время ________
    Подпись __________

Содержание занятия

__________________________________________________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ 7.
ДЕФЕКТОЛОГИЧЕСКАЯ  КАРТА 
ДЛИТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ С КЛИЕНТОМ
Ф.И.О. клиента _________________________________________________

Ф.И.О. психолога _______________________________________________

Цель работы с клиентом__________________________________________

Занятие  № _____ Дата __________Время ________
    Подпись __________

Содержание занятия

__________________________________________________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ 8.
ПСИХОЛОГО-ПЕДАГОГИЧЕСКАЯ КАРТА
 ГРУППОВОЙ РАБОТЫ
Ф.И.О. специалиста(ов)_____________________________________________
Список участников группы

__________________________________________________________________

Цель работы_______________________________________________________

Задачи____________________________________________________________

Методы работы_____________________________________________________

Занятие  № ______ Дата ____________ Время ________Подпись(и) _______  

Присутствующие участники

__________________________________________________________________

Тема занятия

__________________________________________________________________Задача (задачи) занятия

__________________________________________________________________

Содержание занятия

_________________________________________________________________

Заключение по результатам занятия

__________________________________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 9.
ЖУРНАЛ ПРОТОКОЛОВ ЗАСЕДАНИЙ БРИГАД.

	Дата

 № бригады
	Список присутствующих
	ФИО клиента
	Содержание
	Рекомендации
	Специалист
	Дата следующего представления


ПРИЛОЖЕНИЕ 10.
СОЦИАЛЬНЫЙ ПАСПОРТ 
ГБОУ «ПСИХОЛОГИЧЕСКИЙ ЦЕНТР» Г. МИХАЙЛОВСКА
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Приказ от 25.01.2016г., №4а/01-5


Директор ГБОУ «Психологический Центр» г. Михайловска


__________________ Е.Н.Корюкина «25»  января  2016 г.
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