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ВВЕДЕНИЕ
Рекомендации по документированию работы социально-педагогического центра подготовлены на основе законодательства Республики Беларусь, регулирующего вопросы организации деятельности руководства и педагогических работников учреждений образования. Разработаны в целях упорядочения документирования работы, оценки эффективности деятельности специалистов по вопросам социально-педагогической поддержки и психологической помощи несовершеннолетним и их законным представителям, защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, оказания консультационной помощи педагогическим работникам. 
Адресованы работникам социально-педагогических центров, имеют рекомендательный характер.
[bookmark: _GoBack]Предлагаемые формы документов являются примерными и могут быть доработаны или изменены в соответствии с региональными особенностями и требованиями, предъявляемыми к работе, особенностями организации деятельности специалистов учреждения образования.














Перечень документации районного 
социально-педагогического центра по основной деятельности

1. Номенклатура дел[footnoteRef:1]. [1:   Постановление Министерства образования Республики Беларусь 28 ноября 2022 г. № 450 «О перечне документов, образующихся в процессе деятельности Министерства образования».] 

2. Нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность учреждения образования (допускается накопление и хранение в электронном виде).
3. Устав социально-педагогического центра (далее – СПЦ)[footnoteRef:2]. [2:  Статья 21 Кодекса об образовании Республики Беларусь от 13.01.2011, пункт 5 Положения о социально-педагогическом учреждении, утвержденного постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 14.07.2025 № 122. ] 

4. Положения об отделах (секторах)[footnoteRef:3]. [3:  Положение о социально-педагогическом учреждении, утвержденного постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 14.07.2025 № 122] 

5. Примечание: Структурные подразделения СПЦ действуют в соответствии с положениями о них, которые утверждаются руководителем СПЦ.
6. Информация о кадровом обеспечении (структура СПЦ, штатное расписание, квалификационные характеристики, должностные инструкции работников[footnoteRef:4]). [4:  Постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 29.07.2020 г. № 69 «Об утверждении выпуска 28 Единого квалификационного справочника должностей служащих». Закон Республики Беларусь от 01.07.2010 г. № 153-3 «Об оказании психологической помощи».] 

7. План работы районного СПЦ на календарный год (приложение 1).
8. Аналитический отчет о деятельности учреждения за календарный год (приложение 2). 
9. План работы районного СПЦ по месяцам (приложение 3).
10. Планы работы отделов (секторов) на календарный год.
11. Аналитические отчеты о работе отделов (секторов) за календарный год (составляются на основании аналитических отчетов специалистов).
12. Документация о деятельности педагогического совета районного СПЦ (приложение 4).
13. Документация совета районного СПЦ по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних (приложение 5).
14. Документирование деятельности районных СПЦ по осуществлению инструктивно-методических выходов в учреждения образования (приложение 6).
15. Документация методических формирований (приложение 7).
16. Журнал учета воспитанников СПЦ[footnoteRef:5] (приложение 8). [5:  Приложение 1 к Положению о социально-педагогическом учреждении, утвержденному Постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 14.07.2025 № 122.] 

17.   Журнал[footnoteRef:6] учета информации о детях, оказавшихся в неблагоприятной обстановке, полученной от педагогических работников, государственных органов (в том числе отделов образования), государственных и иных организаций, от граждан (приложение 9). [6:  Приложение 1 к Методическим рекомендациям по межведомственному взаимодействию государственных органов и иных организаций по работе с семьями, в которых дети признаны находящимися в социально опасном положении и нуждающимися в государственной защите, утвержденным заместителем Министра образования Республики Беларусь от 05.05.2025.] 

18.   Журнал учета сведений о несовершеннолетних, признанных находящимися в социально опасном положении (далее – СОП), сопровождаемых СПЦ (от 0 до 3 лет, иные не организованные несовершеннолетние) (приложение 10).
19. Учет сведений о детях, признанных находящимися в социально опасном положении и нуждающимися в государственной защите, района (города)[footnoteRef:7] (приложение 11).  [7:  Приложение 6 к Методическим рекомендациям по межведомственному взаимодействию государственных органов и иных организаций по работе с семьями, в которых дети признаны находящимися в социально опасном положении и нуждающимися в государственной защите, утвержденным заместителем Министра образования Республики Беларусь от 05.05.2025.] 

20. Журнал учета информации о несовершеннолетних, вовлеченных в активные сообщества и игры, имеющие суицидальный контент (приложение 21).
21. Журнал учета звонков, поступивших на телефон доверия (при наличии). 
22. Отчет о детях, признанных находящимися в социально опасном положении и нуждающимися в государственной защите, и о взыскании расходов на содержание детей, находящихся на государственном обеспечении[footnoteRef:8]. [8:  Ведомственная отчетность, утверждена Постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 11.01.2025 № 11.] 

23. Примечание: Отчет ежеквартально до 7 числа месяца, следующего за отчетным периодом, подается в управление (отдел) образования районного исполнительного комитета, администрацию района г. Гродно.
22. Отчет о деятельности детского дома, школы-интерната для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специальной школы-интерната, санаторной школы-интерната, социально-педагогического центра, детской деревни (городка) по состоянию на 5 сентября учебного года[footnoteRef:9]. [9:  Ведомственная отчетность, утверждена Постановлением Министерства образования Республики Беларусь Национального статистического комитета Республики Беларусь 29.12.2023 № 377. ] 

24. Информационно-аналитические материалы по вопросам профилактики семейного неблагополучия, социального сиротства на территории соответствующей административно-территориальной (территориальной) единицы.
25. Материалы по организации работы с несовершеннолетними, признанными находящимися в СОП (приложение 13).
26. Материалы по организации работы с несовершеннолетними, признанными нуждающимися в государственной защите (приложение 14).
27. Материалы по организации работы с несовершеннолетними, возвращенными в семьи по постановлению КДН, на основании решения суда, в том числе в связи с восстановлением родителей (единственного родителя) в родительских правах, в связи с отменой решения органа опеки и попечительства о предоставлении ребенку статуса детей, оставшихся без попечения родителей, в связи с освобождением родителей (единственного родителя) из мест лишения свободы (далее – несовершеннолетние, возвращенные в семьи) (приложение 15).
28. Материалы по организации работы с несовершеннолетними, в отношении которых проводится индивидуальная профилактическая работа[footnoteRef:10] (приложение 16). [10:  Методические рекомендации по организации индивидуальной профилактической работы с обучающимися, утвержденные Заместителем Министра образования Республики Беларусь 1 февраля 2023 г.] 

29. Материалы по организации работы с несовершеннолетними, в отношении которых проводится комплексная реабилитация (приложение 17).
30. Журнал регистрации фактов домашнего насилия[footnoteRef:11] (приложение 18). [11:  Алгоритм взаимодействия по обмену, учету и использованию информации о фактах домашнего насилия, утвержденный министерствами Республики Беларусь в мае 2023 года.
 ] 

31. Материалы по организации работы с несовершеннолетним, пострадавшего от насилия (приложение 19).
32. Материалы по организации обучения кандидатов в приемные родители, родители-воспитатели, усыновители (удочерители) (приложение 20).
33. Материалы по сопровождению приемных семей, детских домов семейного типа (далее – ДДСТ) (приложение 21).
34. Документация специалистов (приложение 22).
35. Документация воспитателей (приложение 23).
36. Документирование деятельности по обеспечению самоконтроля в СПЦ (приложение 24).
