	
	


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

I. Общие положения.
1.1. Отдел кейс - менеджмента (далее - отдел) является отделом государственного бюджетного образовательного  учреждения для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр психолого-педагогической коррекции и реабилитации» (далее – Центр). 
1.2. Отдел подчиняется непосредственно директору, заместителю директора по коррекционной работе.
1.3. Отдел  возглавляет заведующий отделом.
1.4. Назначение и освобождение заведующего отделом производится приказом директора.
1.5. Заведующий отделом должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю отдела образовательного учреждения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю отдела образовательного учреждения, не менее 3 лет.
1.6. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией РФ,  Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, уставом Центра и настоящим Положением.
1.7. Работа отдела осуществляется в соответствии с годовыми планами работы Центра и планами  работы отдела.
1.8. Заведующий отделом два раза в год представляет директору отчет о работе отдела.

II. Основные задачи.
2.1. Координация вопросов, касающихся соблюдения основных принципов, которыми руководствуется Центр в вопросах оказания помощи детям и их семьям:
· рекомендательный характер сопровождения;

· приоритет интересов сопровождаемого (на стороне ребенка);

· мультидисциплинарность (комплексный поход) сопровождения;

· непрерывность сопровождения;

· стремление к автономизации сопровождаемого;

· системность сопровождения;

· индивидуальность сопровождения;
· информированное согласие.
2.2. Привлечение ресурсов, необходимых для оказания помощи ребенку, его семье.
2.3. Концентрация организационных, профессиональных усилий Центра вокруг конкретной проблемной ситуации, её анализ,  прогнозирование и планирование действий по разрешению. 
2.4. Организация работы с семьями (в том числе, замещающими семьями) с целью восстановления благоприятной для воспитания ребенка семейной среды.
3. Функции. 
Организует сбор информации о ребенке и его социальном окружении, из всех относящихся к делу источников.

Производит анализ и оценку информации о ребенке и его социальном окружении.
Создает группы (бригады) из состава специалистов Центра и других учреждений, ведет с ними переговоры в рамках регулярных заседаний бригад по вопросам координации плана сопровождения в отношении конкретного ребенка и его семьи.
 Консультирует законных представителей ребенка по вопросам, возникающим в процессе реабилитации, абилитации, коррекции, поддерживает с ними регулярный контакт, информирует о возможностях получения помощи.
Устанавливает контакты и организует взаимодействие и сотрудничество с учреждениями, общественными и государственными организациями, призванными оказывать помощь детям, находящимся в трудной жизненной ситуации.
III. Права.
3.1. Запрашивать от других отделов и структурных подразделений информацию, документацию и материалы, необходимые для решения вопросов, связанных с выполнением возложенных на отдел  задач.
3.2. Приглашать представителей сторонних организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела.
3.3. Вносить через заместителя директора по коррекционной работе на рассмотрение директора предложения по вопросам, входящих в компетенцию отдела.
3.4. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.5. Права, предоставленные отделу, реализует заведующий отделом, а также специалисты отдела в соответствии с установленным должностными инструкциями распределением обязанностей.
3.6. Заведующий  отделом  имеет право:
3.6.1. Участвовать в подборе работников отдела на вакантные должности.
3.6.2. Вносить предложения по деятельности других подразделений организации.
3.6.3. Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.
3.6.4. Подписывать документы в пределах своей компетенции.
3.6.5. Представительствовать по согласованию с директором учреждения, от имени организации по вопросам, относящимся к компетенции отдела во взаимоотношениях со структурными подразделениями,  государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.
3.6.6. Участвовать в подготовке и согласовании планов организации.
3.6.7. Давать подчиненным работникам указания, обязательные для исполнения. 
3.6.8. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

IV. Взаимоотношения.

4.1. Отдел взаимодействует с отделами и структурными подразделениями Центра с целью согласования действий для решения вопросов, входящих в его  компетенцию.

V. Ответственность.
5.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом функций, предусмотренных настоящим положением, несет заведующий отделом.
5.2. На заведующего отдела возлагается персональная ответственность за:
5.2.1. Организацию деятельности отдела по выполнению возложенных на него задач и функций;
5.2.2. Выполнение текущих и перспективных планов отдела;
5.2.3. Своевременное исполнение приказов руководства.
5.3. Ответственность сотрудников отдела устанавливается их должностными инструкциями.
VI. Организация деятельности.

6.1. Отдел осуществляет свою деятельность в порядке, определенном Уставом Центра и  данным положением.

6.2. Сбор информации о ребенке и его социальном окружении происходит:

· В рамках еженедельного планирования, из доклада специалистов о первичной консультации;

· В собеседовании с родителями (законными представителями), самим ребенком;

· В собеседовании с лечащим врачом, педагогом образовательного учреждения (по месту обучения),

· из других относящихся к делу источников. 

6.3. По завершению процедуры сбора информации о ребенке и его окружении, на основании анализа ситуации, проведенного специалистами Центра коллегиально, руководитель отдела принимает решение о составе бригады и плане сопровождения.

6.4. В состав бригады могут входить специалисты Центра, привлеченные непосредственно для индивидуальной или групповой работы с ребенком: педагог-психолог, учитель-логопед, учитель-дефектолог, врач-психиатр, также другие специалисты, привлеченные для работы с данным случаем.
6.5. Заседания бригад происходят по утвержденному плану, либо внеплановые, собираемые по инициативе руководителя отдела по необходимости, связанной с неотложным поступлением новых сведений о ситуации.
6.6. Количество специалистов в бригаде неограниченно.
6.7. Окончанием работы считается расторжение договора Заказчика и Центром.

VII. Документация.
7.1. Все виды работ, осуществляемые специалистами в рамках функций отдела, фиксируются и описываются в соответствующей документации.
7.2. В отделе ведется следующая документация, утвержденная решением педагогического совета:
· журнал учета мероприятий отдела кейс-менеджмента;

· журнал учета первичных представлений клиентов; 
· карта сопровождения клиента;
· социальный паспорт учреждения;
· протоколы заседаний бригад специалистов;

VIII. Заключительные положения.

9.1. При необходимости регламентации важных сторон деятельности отдела, не перечисленных 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 и действует в течение неопределенного срока

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Карта специализированного 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 протоколов заседаний бригад.

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


ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Социальный паспорт ГБОУ «Психологический Центр» г. Михайловска 

	№ пп
	Социальный статус семьи
	Количество семей


ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Журнал учета первичных представлений клиентов

	Дата, 

№ пп
	ФИО ребенка, возраст
	Жалоба, запрос, история развития
	Заключение Рекомендации
	Специалист


ПРИЛОЖЕНИЕ 5

Журнал учета мероприятий отдела кейс – менеджмента ГБОУ «Психологический Центр» 
г. Михайловска
	№ пп
	ФИО специалиста
	Дата
	Ведущий
	№ протокола


	№ пп
	ФИО специалиста
	Дата
	Ведущий
	№ протокола


