PAGE  

УТВЕРЖДЕНО

приказом директора ОСГБУСОССЗН «ОСРЦдН»

от     января 2018 года №  58  - ОД

1.Общие положения
1.1.Отделение социальной реабилитации и методического сопровождения – специализированное структурное  образовательное подразделение (далее отделение) является структурным подразделением областного специализированного государственного бюджетного учреждения социального обслуживания системы социальной защиты населения «Областной социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних» (далее Центр).
1.2. В своей деятельности отделение руководствуется: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка;

- Требованиями СанПиН 2.4.3259-15;

- Федеральным законом от 28.12.3013г. № 442- ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.06.1999г. №120-ФЗ  «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2000г. №896 «Об утверждении примерных положений о специализированных учреждениях для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации»;

- Уставом учреждения;

- настоящим положением и иными локальными нормативными- правовыми актами учреждения.

1.3. Отделение предназначается для организации выполнения индивидуальных программ предоставления социальных услуг несовершеннолетним и их семьям и организационно-методического сопровождения деятельности Центра и муниципальных социально-реабилитационных учреждений  для несовершеннолетних Белгородской области. 
Отделение обеспечивает восстановление утраченных контактов с семьей и внутри семьи, оздоровление системы межличностных отношений несовершеннолетних, восстановление их социального статуса в коллективе сверстников, по месту  учебы,  снятие психотравмирующих ситуаций среди их ближайшего окружения, содействие подросткам в профессиональной ориентации и получении специальности, образования, включение детей и подростков в разнообразные виды деятельности в центре и за его пределами, оказание комплексной медико-психолого- педагогической помощи, осуществляет разработку методических материалов по совершенствованию социальной реабилитации семей и детей, находящихся в трудной жизненной ситуации.

1.4. Отделение возглавляет заместитель директора по воспитательной и реабилитационной работе, назначаемый приказом начальника управления социальной защиты населения Белгородской области.
1.5.  В отделении  образуются реабилитационные группы, объединяющие детей с учетом половозрастного критерия, форм и степени социальной дезадаптации. Количество воспитанников в  воспитательной группе не должно превышать  8 человек, в возрасте до 4 лет - 6 человек.
2. Основные задачи отделения 

        2.1. Оказание комплексной медико-психолого-педагогической помощи воспитанникам;
2.2. Реализация индивидуальных программ социальной реабилитации несовершеннолетних;
2.3.   Восстановление социального статуса несовершеннолетнего, как субъекта учебной деятельности и члена коллектива сверстников;

   2.4.    Обеспечение восстановления утраченных контактов с семьей;
        2.5.    Формирование у несовершеннолетних индивидуального стиля здорового образа жизни;
        2.6. Включение несовершеннолетних в разнообразные виды трудовой деятельности, проводимой в учреждении и за ее пределами, с учетом возрастных и физиологических способностей;

        2.7. Содействие несовершеннолетним в профессиональной ориентации и получении образования, специальности;

2.8.  Организация досуга воспитанников, в том числе летнего оздоровительного отдыха;
2.9. Создание условий  для всестороннего развития личности воспитанников на основе приоритета их интересов, нужд, потребностей и потенциальных возможностей, обеспечение органического сочетания видов досуга с различными формами  дополнительной  образовательной деятельности;
2.10 Создание условий для реализации права детей дошкольного возраста на получение возможности  практического освоения задач образовательных областей, обеспечения индивидуального развития и раскрытия творческого потенциала каждого ребенка;

2.11. Оказание реальной действенной помощи  специалистам  Центра и муниципальных социально-реабилитационных учреждений для несовершеннолетних  в развитии их профессионального мастерства;

2.12. Повышение эффективности реабилитации семей и детей, оказавшихся в трудной жизненной  ситуации на социально-реабилитационном пространстве Белгородской области.
3. Виды деятельности (услуги), оказываемые отделением
3.1. Отделение оказывает комплекс социальных услуг: социально-бытовые, социально-педагогические, социально-психологические, социально-трудовые, социально-медицинские услуги, а так же услуги в целях повышения коммуникативного потенциала получателей социальных услуг, имеющих ограничения жизнедеятельности, в том числе детей-инвалидов.

 3.2.Социально-бытовые, направленные на поддержание жизнедеятельности получателей социальных услуг в быту:
- предоставление площади жилых помещений согласно утвержденным нормативам;

- обеспечение питанием согласно утвержденным нормативам, включая диетическое питание (согласно заключению врача) по соответствующим диетам;


- обеспечение мягким инвентарем (одеждой, обувью, нательным бельем и постельными принадлежностями) согласно утвержденным нормативам, в том числе при выписке из учреждения выдача закрепленной за гражданином одежды, белья и обуви по сезону;

- уборка жилых помещений;

- организация досуга и отдыха, в том числе обеспечение книгами, журналами, газетами, настольными играми;

- предоставление в пользование мебели согласно утвержденным нормативам;

- помощь в приеме пищи (кормление);

     3.3. Социально-педагогические, направленные на профилактику отклонений в поведении и развитии личности получателей социальных услуг, формирования у них позитивных интересов (в том числе в сфере досуга), организацию их досуга, оказание помощи семье в воспитании детей:
-социально-педагогическая коррекция, включая диагностику и консультирование;

-  формирование позитивных интересов (в том числе в сфере досуга);

- организация досуга (праздники, экскурсии и другие культурные мероприятия).

     3.4. Социально-психологические, предусматривающие оказание помощи в коррекции психологического состояния получателя социальных услуг для адаптации в социальной среде, в том числе  оказания психологической помощи анонимно с использованием телефона доверия:

- социально-психологическое консультирование, в том числе по вопросам внутрисемейных отношений;

- психологическая помощь и поддержка, в том числе гражданам, осуществляющим уход на дому за тяжелобольными получателями социальных услуг;

-   социально-психологический патронаж;

-  оказание консультативной психологической помощи анонимно, в том числе с использованием телефона доверия.

3.5. Социально-трудовые услуги, направленные на оказание помощи в трудоустройстве.

- проведение мероприятий по использованию трудовых возможностей и обучению доступным профессиональным навыкам;

-   оказание помощи в трудоустройстве
3.6. Социально-медицинские, направленные на поддержание и сохранение здоровья получателей социальных услуг путем организации ухода, оказания содействия в проведении оздоровительных мероприятий, систематического наблюдения за получателями социальных услуг для выявления отклонений в состоянии их здоровья:

- проведение оздоровительных мероприятий (оздоровительная гимнастика и прогулки на свежем воздухе); 

- систематическое наблюдение за получателями социальных услуг для выявления отклонений в состоянии их здоровья;

 - проведение занятий, обучающих здоровому образу жизни.

    3.7. Услуги в целях повышения коммуникативного потенциала получателей социальных услуг, имеющих ограничения жизнедеятельности, в том числе детей-инвалидов:

 - обучение инвалидов (детей-инвалидов) пользованию средствами ухода и техническими средствами реабилитации;

- проведение социально-реабилитационных мероприятий в сфере социального обслуживания;

- обучение навыкам поведения в быту и общественных местах;

- оказание помощи в обучении навыкам компьютерной грамотности.

3.8.Отделение осуществляет образовательную деятельность несовершеннолетним, находящимся в трудной жизненной ситуации,  и разработку реабилитационных программ в рамках дошкольного образования и дополнительного образования социально-педагогической направленности.
3.9. В рамках методической деятельности в отделении реализуются следующие направления  деятельности:
- внедрение в реабилитационный процесс Центра инновационных технологий, форм и методов работы с детьми, оказавшимися в трудной жизненной ситуации;

- подготовка и разработка методических материалов по совершенствованию социально-психологической, социально-педагогической реабилитации несовершеннолетних в условиях Центра;

 -обобщение и распространение передового опыта построения реабилитационного процесса в социально-реабилитационных  учреждениях для несовершеннолетних Белгородской области;


        - повышение профессионального уровня специалистов Центра и муниципальных социально-реабилитационных учреждений для несовершеннолетних Белгородской области через организацию семинаров-практикумов, методических объединений, конференций, курсов повышения квалификации;
оказание консультативной помощи специалистам социально-реабилитационных учреждений для несовершеннолетних в рамках деятельности отделения.

4. Структура отделения
4.1.Штат отделения составляют:
4.1.1. Руководящий состав:
- заместитель директора по воспитательной и реабилитационной работе (1 единица);
4.1.2. Педагогический состав:
- старший воспитатель (1 единица);

- методист (2 единицы);

- воспитатель (16 единиц);

- социальный педагог (3 единицы);

- педагог-психолог (3 единицы);

- инструктор по труду (1 единица);

- инструктор по физической культуре (1 единица);

- музыкальный руководитель (1 единица);
- дефектолог (0.5 единиц);

- учитель-логопед (1 единица);
4.1.3. Обслуживающий персонал:
- помощник воспитателя (8 единиц).
       Общее количество специалистов в отделении – 38,5 единиц.
4.2. На работу в отделение принимаются работники, имеющие специальное образование или специальную подготовку.

4.3. Отношения между работниками и администрацией учреждения регулируются трудовым законодательством Российской Федерации и иными локальными нормативно-правовыми актами учреждения.
5. Режим работы специалистов отделения

5.1.Режим работы отделения устанавливается в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и локальными нормативно правовыми актами учреждения.

5.2. Продолжительность рабочего времени сотрудников отделения, имеющих пятидневную рабочую неделю с двумя выходными днями в неделю (суббота, воскресенье):
- рабочее время руководителя структурного подразделения не должно превышать 40 часов в неделю. Рабочий день заместителя директора по воспитательной и реабилитационной работе устанавливается с 09.00 часов до 17.30 часов, перерыв для отдыха и приема пищи с 13.00 до 13.30 часов;
- рабочее время педагогических работников (старший воспитатель,социальные педагоги, педагоги-психологи, инструктор по труду, методист), работающих в режиме 36 часовой рабочей недели  устанавливается с 09.00 часов до 16.42 часов, перерыв для отдыха и приема пищи с 13.00 до 13.30 часов;
- рабочее время педагогических работников, работающих в режиме 30 часовой рабочей недели (инструктор по физкультуре) устанавливается с 09.00 часов до 15.30 часов, перерыв для отдыха и приема пищи с 13.00 до 13.30 часов;
        - рабочее время для педагогических работников, работающих в режиме 24 часовой рабочей недели (музыкальный руководитель) устанавливается 09.00 часов до 14.18 часов, перерыв для отдыха и приема пищи с 13.00 до 13.30 часов;
        - рабочее время для педагогических работников, работающих в режиме 20 часовой рабочей недели (учитель-логопед, дефектолог) устанавливается 09.00 часов до 13.00 часов. 
5.3. Продолжительность рабочего времени воспитателей, работающих по графику сменности, устанавливается 36 часовая  шестидневная неделя с одним выходным днем (воскресенье).

       Для полного учета рабочего времени воспитателей, работающих по сменным графикам, вводится суммированный учет рабочего времени (учетный период один месяц).  При суммированном учете рабочего времени продолжительность рабочего времени работника за учетный период (месяц) не должна превышать нормального числа рабочих часов, которые определяются исходя из установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени.
          Воспитатели осуществляют прием пищи в группах в рабочее время и с учетом конкретной обстановки.

         5.4. Продолжительность рабочего времени помощников воспитателя, работающих по графику сменности, устанавливается 40 часовая пятидневная неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье), с перерывом на обед с 13.00 часов до 13.30 часов.
        Для полного учета рабочего времени помощников воспитателя, работающих по сменным графикам, вводится суммированный учет рабочего времени (учетный период один месяц).  При суммированном учете рабочего времени продолжительность рабочего времени работника за учетный период (месяц) не должна превышать нормального числа рабочих часов, которые определяются исходя из установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени.
6. Перечень документации сотрудников отделения
6.1. Воспитатель:

- перспективный план реабилитационной работы  на месяц;
- индивидуальный план работы (ежедневное  планирование образовательной и реабилитационной деятельности);
-календарно-тематическое планирование  на год (дополнительное образование);

-планирование воспитательно-образовательной деятельности с детьми (ежемесячное по дошкольному образованию);
- циклограмма работы воспитателя;

- конспекты коррекционно-развивающих занятий в печатном виде;

- журнал коррекционно-развивающей работы воспитателей;

- тетрадь передачи смены воспитателей;

- тетрадь учета численности несовершеннолетних;

-тетрадь учета посещения воспитанников родителями, родственниками, лицами их замещающими;

- тетрадь проведения инструктажа с воспитанниками;

- карта работы воспитателей по  социальной реабилитации воспитанников и дополнительному образованию;
- карта оценки эффективности реабилитации воспитанников;
- карты работы воспитателя по профилактике семейного неблагополучия;

- карта социокультурной реабилитации;

-индивидуальная программа предоставления социальных (образовательных) услуг;
-рабочая программа по дошкольному образованию, дополнительному образованию;
- график работы воспитателей.

6.2. Педагог-психолог:

- перспективный план реабилитационной  работы педагога-психолога  на год; 

- перспективный план работы педагога-психолога на месяц;

- индивидуальный план работы (ежедневный);
- циклограмма работы педагога-психолога;
- диагностический материал и протоколы психологического обследования;

-карта мероприятий  социально- психологической реабилитации воспитанников;

- карта оценки эффективности реабилитации воспитанников;

-индивидуальная программа предоставления социальных услуг несовершеннолетнему;

-индивидуальная программа предоставления социальных услуг семье несовершеннолетнего;

-тетради для коррекционных индивидуально-развивающих занятий и групповых форм работы;

- лист учета индивидуальных форм работы;

- лист учета групповых форм работы;

- конспекты групповых занятий в печатном виде;

-журнал проведения консультаций родителей несовершеннолетних, родственников или лиц, их заменяющих по профилактике семейного неблагополучия;

-карта по профилактике семейного неблагополучия;

-журнал взаимодействия педагога-психолога с воспитателями реабилитационных групп и специалистами Центра;
-журнал  проведения консультаций родителей несовершеннолетних, родственников или лиц, из заменяющих, по профилактике  семейного неблагополучия;

- журнал проведения  консультаций  для граждан, обратившихся за помощью;

- рабочая  программа. 

6.3. Социальный педагог: 

- перспективный  план работы социального педагога на год;

- перспективный план работы  социального педагога на месяц;

- циклограмма работы социального педагога;

- индивидуальный план работы (ежедневный); 

-индивидуальная программа предоставления социальных услуг несовершеннолетнему;

- карта мероприятий социально-педагогической реабилитации;
- карта оценки эффективности  реабилитации воспитанников;

- карта работы специалистов  по профилактике семейного неблагополучия;
- журнал учета воспитанников школьного возраста;
- журнал  коррекционно-развивающей работы социального педагога;

- журнал взаимодействия  социального педагога со специалистами;

- журнал учета оказания  консультативных  услуг;
- график дежурства социальных педагогов в МБОУ СОШ №11 г. Белгорода;
- протоколы обследования, диагностический материал;

- конспекты коррекционно-развивающих занятий в печатном виде;
- рабочая программа
6.4. Учитель-логопед:

 - план работы учителя-логопеда на год;
- перспективный план работы учителя-логопеда  на месяц;

- график работы  учителя-логопеда;

- циклограмма работы  учителя-логопеда;
- журнал первичного осмотра детей;

- речевые карты:

- дошкольный возраст;

- младший школьный возраст;

- школьный возраст.

-карта эффективности реабилитационной работы;

- карта логопедической реабилитации;

- тетрадь взаимодействия учителя-логопеда с воспитателями;

- журнал консультаций;

- журнал учета посещаемости логопедических занятий;
- программа логопедической реабилитации;

-конспекты коррекционно-развивающих занятий, сценарии мероприятий в печатном виде.
6.5. Инструктор по труду:

- план работы инструктора по труду на год;
- перспективный план работы инструктора по труду на месяц;

- циклограмма работы  инструктора по труду;

- карта социально-трудовой реабилитации;

- журнал учета посещаемости занятий по трудовой реабилитации;

- журнал прохождения техники безопасности;
-конспекты коррекционно-развивающих занятий, сценарии мероприятий в печатном виде;
- программа трудовой реабилитации.
6.6. Музыкальный  руководитель:

- план работы музыкального руководителя на год;
- перспективный план работы музыкального руководителя на месяц;

- циклограмма работы музыкального руководителя;

- график работы музыкального руководителя;

- рабочая программа;
-конспекты коррекционно-развивающих занятий, сценарии мероприятий в печатном виде;

- карта по педагогической реабилитации посредством музыкальной терапии;
- журнал учета посещаемости музыкальных занятий.

6.7.  Инструктор по физической культуре:

-  план работы инструктора по физической культуре на год;
- перспективный план работы инструктора по физической культуре на месяц;

- циклограмма работы инструктора по физической культуре;

- график работы инструктора по физической культуре;

- карта физкультурно-оздоровительной реабилитации воспитанников;

- журнал учета посещаемости занятий по физическому воспитанию;

- рабочая программа;

-конспекты коррекционно-развивающих занятий, сценарии мероприятий в печатном виде.

6.8. Методист:
- план методической работы учреждения на год;
- план методической работы на месяц; 
-план проведения Методического совета ОСГБУСОССЗН «Областной социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних»;
- протоколы заседания Методического совета ОСГБУСОССЗН «Областной социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних»;

- журнал взаимодействия  с учреждениями и организациями;
- журнал оказания консультативных услуг;

- журнал оказания консультативных услуг по  Телефону доверия;
- журнал выдачи  методических пособий и литературы;

- журнал учета исходящей электронной документации;

- отчетная документация
6.9. Старший воспитатель:

- план работы старшего воспитателя на год;
- план работы старшего воспитателя на месяц;

- графики работы педагогов отделения;

- график проведения открытых занятий педагогов отделения;
- журнал контроля  качества  работы специалистов  отделения;
-журнал регистрации инструктажа  о порядке организации работы специалистов по профилактике самовольных уходов воспитанников из учреждения;
- журнал взаимодействия с субъектами профилактики;

- журнал организации социокультурной реабилитации воспитанников;

- журнал регистрации инструктажа воспитанников и сотрудников отделения социальной реабилитации;
- отчетная документация.
6.10. Дефектолог:

-  план работы дефектолога на год;
- перспективный план работы  дефектолога на месяц;

- ежедневный план работы дефектолога;

- перспективный план работы дефектолога с группой (подгруппой) детей;
- график работы дефектолога;

- циклограмма работы дефектолога;

- журнал первичного осмотра детей;

- тетрадь взаимодействия дефектолога с воспитателями;

- индивидуальная карта реализации  программы реабилитационной работы;

- рабочая программа;

-конспекты коррекционно-развивающих занятий, сценарии мероприятий в печатном виде.

6.11. Помощник воспитателя:

- тетрадь передачи смены помощника воспитателя;

- график генеральной уборки группы (в том числе при эпидемии); 

 -схема применения дезинфицирующих средств для санитарной обработки посуды;

- тетрадь учета основных средств.
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