Додаток № 1

Систематизація документації практичного психолога
	№ папки
	№ файлової папки
	Назва папки та її зміст
	Термін звітності

	    І
	Нормативно-правова база

	
	1
	Особисті документи:

· Копія диплому про освіту за фахом;

· Копія посадової інструкції;

· Копії свідоцтва про проходження курсів;

· Копії документів про результати попередньої атестації

· Перелік та заключення експертизи психологічного інструментарію;
· Свідоцтва та сертифікати про оволодіння певними психологічними технологіями;

· Етичний кодекс психолога, план роботи на рік, статистичні звіти;
· Графік роботи.
	План роботи на рік - червень

Статистичні звіти – грудень, травень

	
	2
	· Накази МОНУ,  ОЦППІСР, міські (районі), шкільні.
	

	ІІ

	Інструментарій:

	
	1
	· Корекційно-розвивальні програми (систематизовані за віковими категоріями).
	1, 5-ті класи – жовтень 

	
	2
	· Методики (систематизовані за експертним переліком).
	

	
	3
	· Діагностичні програми (систематизовані за віковими категоріями).
	

	ІІІ
	Психологічна просвіта
	

	
	(перший аркуш у кожній підпапці «Облік роботи» за графами: 
· № з/п;

· Дата;

· Клас (або захід, педрада, нарада);

· Тема;

- Кількість осіб); 

далі конспекти або використані матеріали за темами.
	

	
	1
	Просвіта учнів
	

	
	2
	Просвіта батьків
	

	
	3
	Просвіта педагогів
	

	ІV
	Індивідуальні картки:
	

	
	1
	«Група ризику» за психологічними показниками (форма ведення індивідуальної картки додається)
	

	
	2
	Діти, які стоять на шкільному обліку
	

	V
	Зведені  таблиці:
	

	
	
	Папки за віковими паралелями, які містять зведені таблиці та аналітичні звіти
	

	VІ
	Профілактична  робота:
	

	
	
	Перший аркуш - облік роботи за графами: 

· № з/п;

· Дата;

· Клас;

· Тема;

 - Кількість осіб; 

далі конспекти або використані матеріали за темами.
	


Журнали, які ведуться протягом року:

· Журнал щоденного обліку роботи;

· Журнал психологічного аналізу уроків (занять);

· Журнал протоколів індивідуальних та групових консультацій;

· Журнал проведення корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи.

Додаток № 2

Систематизація документації соціального педагога

	№ папки
	№ файлової папки
	Назва папки та її зміст
	Термін звітності

	І
	Нормативно-правова база
	

	
	1
	Щодо попередження:

· Бездоглядності;

· Злочинності;

· Насильства в сім’ї;

· Жорстокого погодження з дітьми або реальної загрози його вчинення
	Текстовий – до 10.11

За таблицею – до 25.12

Текстовий – до 19.06

	
	2
	· Накази МОНУ,  УНМЦ, ППІСР, ООІУВ, відділу освіти, шкільні.

· Заходи МОНУ,  УНМЦ, ППІСР, ООІУВ, відділу освіти, школи щодо нормативно-правових актів
	

	
	3
	Схеми взаємодії, алгоритми роботи
	

	ІІ
	Банк даних
	

	
	1
	На учнів, схильних до правопорушень за таблицею: 
	До 11.09, до 25.12

	
	
	Всього учнів
	Дітей-сиріт
	Неблагополучних родин 
	В них дітей
	Кількість учнів схильних до:
	Кількість учнів, які знаходяться на обліку
	

	
	
	
	
	
	
	Правопорушень
	Бродяжництва
	Вживання алкоголю
	Вживання наркотиків
	В школі
	В ССН
	У ВКМСН
	

	
	
	(цифрова таблиця + списки)
	

	
	2
	Банк даних соціального паспорту
	До 10.10, до 30.04

	
	
	К-ть 
багатодітних родин
	В них 
дітей
	К-ть неповних родин
	К-ть дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, з малозабезпечених родин
	В них 
дітей
	Дітей-інвалідів, чорнобильців
	К-ть дітей військовослужбовців, журналістів, міліціонерів, пожежних, батьки  яких загинули під час службових обов’язків
	К-ть дітей,
 батьки яких інваліди
	

	
	
	(цифрові таблиці + список)
	

	
	3
	Банк даних про зайнятість у гуртках, учнів, схильних до правопорушень
	До 11.09, до 25.12

	
	
	Всього 
	На внутрішкільному обліку
	На обліку у ССН
	На обліку у ВКМСН
	

	
	
	(за попередньою табл. + списки)
	

	
	4
	Банк даних на учнів, які часто пропускають заняття
	До 11.09, до 25.12

	
	
	№
	ПІБ учня
	Рік народження
	Клас 
	Домашня адреса
	ПІБ батьків
	

	
	
	(таблиця)
	

	
	5
	Банк даних про зайнятість у гуртках, учнів, соціально незахищеної категорії
	До 28.08, до 19.02

	
	
	Діти-сироти
	Діти, позбавлені батьківського 
піклування
	Діти-інваліди
	Діти
 з малозабезпечених 
родин
	Діти
 з багатодітних родин
	Діти-чорно бильці
	Діти працівників органів внутрішніх справ, які загинули під час виконання службових обов’язків
	Діти військово-

службовців, які загинули під час виконання службових обов’язків 
	

	
	
	(цифрова таблиця всього учнів категорії / зайнято гуртками)
	

	
	6
	Банк даних на учнів, які скоїли злочин
	До 11.09, до 1.06

	
	
	№
	ПІБ учнів
	Рік народження
	Клас 
	Домашня адреса
	ПІБ батьків
	Характеристика скоєного злочину
	

	
	
	(цифрова таблиця + список, завірений підписом начальника ВКМСН)
	

	ІІІ
	Річні заходи
	

	
	1
	Матеріали профілактичних операцій: «Урок»,

«Зайнятість»,

«Весняні канікули»,

«Підліток»
	До 20.09, 

До 30.11,

До 19.03,

До 30.04

	
	2
	Аналітичні матеріали, порівняльні таблиці за роками щодо покращення або погіршення стану профілактичної роботи
	

	
	3
	Матеріали щотижневого та щомісячного моніторингу щодо наявності чи відсутності учнів, які не сидять за партою 
	

	
	4
	Матеріали роботи з батьками, учнями, вчителями, класними керівниками

Матеріали виступів
	

	ІV
	Соціальний захист учнів
	

	
	1
	Харчування (накази на І, ІІ семестр). Банк даних на пільговий контингент (сироти, під опікою, постраждалі внаслідок аварії на ЧАЕС, малозабезпечені з обов’язковим зазначенням класу та документальними підтвердженнями ( копії посвідчень, рішень виконкому щодо встановлення опіки / піклування, довідок про статус малозабезпечених))

Звіт по харчуванню (за таблицею)
	До 11.09, до 19.03

	
	2
	Матеріали операцій «Діти-дітям», «Милосердя», «Допоможи інваліду»
	

	
	3
	Матеріали зимового та літнього оздоровлення (списки, накази, аналітика)
	

	
	4
	Матеріали актів обстежень житлово-побутових умов
	

	V
	Звітність 
	

	
	
	Систематизація всіх звітів по файловим папками за роками 
	

	VІ
	Взаємозв’язок
	

	
	1
	Відділ освіти (подання, інформації)
	

	
	2
	Служба у справах неповнолітніх (матеріали засідань координаційних рад, клопотання звернення, доповіді)
	

	
	3
	Відділ кримінальної міліції у справах неповнолітніх (записи про роботу з учнями оперативних працівників, дільничного, клопотання, звернення, відповіді)
	

	
	4
	Центр соціальних служб для молоді (подання а кризові родини для супроводу, відповіді)
	

	VІІ
	Робота ради профілактики
	

	
	1
	Склад ради профілактики

План роботи ради

Протокол засідань
	

	
	2
	Аналітичні матеріали щодо наслідків розгляду питань на засіданнях ради (відслідкування погіршення або покращення поведінки, взаємовідносин учнів, характеристики-клопотання щодо зняття з обліку)
	

	VІІІ
	Архівні документи
	

	
	1
	Матеріали попередніх років
	


Журнали, які ведуться протягом року:

· Журнал щоденного обліку роботи;

· Журнал протоколів індивідуальних та групових консультацій.

Додаток № 3
Систематизація документації логопеда

	№ папки
	№ файлової папки
	Назва папки та її зміст
	Термін звітності

	    І
	Нормативно-правова база

	
	1
	Особисті документи:

· Копія диплому про освіту за фахом;

· Копія посадової інструкції;

· План роботи на рік;
· Графік роботи;
· Граф-сітка занять.
	План роботи на рік - червень



	
	2
	· Накази МОНУ,  ОЦППІСР, відділу освіти, закладу освіти.
	

	ІІ

	Банк даних:

	
	1
	· Список дітей за вадами мови
	До 15.09 

	
	2
	· Мовні картки.
	

	ІІІ
	Систематизація наочно-дидактичного матеріалу на шкільному логопедичному пункті
	

	
	1
	Обстеження мовлення та інтелекту
	

	
	2
	Матеріал для роботи над автоматизацією звуків
	

	
	3
	Диференціація змішуваних звуків
	

	
	4
	Матеріал для розвитку моторики
	

	
	5
	Матеріал для розвитку психічних функцій
	

	
	6
	Матеріал для роботи над розвитком фонематичних процесів
	

	
	7
	Матеріал для над розвитком звукового та складового аналізу і синтезу слів
	

	
	8
	Матеріал для роботи над лексико-граматичною будовою мови
	

	
	9
	Матеріал для логопедичної роботи з дошкільниками
	


Журнали, які ведуться протягом року:

· Журнал щоденного обліку відвідування;

· Журнал обліку консультацій.

Санітарно-гігієнічний матеріал (спирт, вода, марлеві серветки та ін.) обов’язково повинен бути наявним на кожному логопедичному пункті.
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