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Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по оказанию психолого-педагогической и медико-социальной помощи субъектам образовательного пространства
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по оказанию психолого-педагогической и медико-социальной помощи субъектам образовательного пространства (далее – муниципальная услуга), включая:
· Психолого-педагогическое и социально-педагогическое  сопровождение субъектов образовательной деятельности, в том числе:  разработка и реализация программы социльно-психологической профилактики; социально-психологическое и педагогическое проектирование (проектирование образовательной среды, индивидуального образовательного маршрута обучающегося, деятельности психологической службы и т.д.); разработка индивидуальной образовательной программы; социально-психологическое и педагогическое просвещение субъектов образования (выступления на педсоветах и методических объединениях, организация и проведение информационных семинаров для педагогов, родительских собраний, классных часов для учащихся, деловых игр и т.п.); социально-психологическая профилактика (проведение тренингов, реализация учебных курсов по профилактике негативных зависимостей, по обучению навыкам саморегуляции, по формированию социальных установок на здоровый образ жизни); разработка программы курса (тренинга); психологическая диагностика субъектов образования индивидуальная; психологическая диагностика субъектов образования групповая; психологическая коррекция и развитие индивидуальная (в том числе с использованием аппаратных комплексов и сенсорного оборудования); психологическая коррекция и развитие групповая (в том числе с использованием аппаратных комплексов и сенсорного оборудования); социальное партнерство (взаимодействие со специалистами системы образования и других ведомств); подготовка материалов на психолого-медико-педагогическую комиссию, в комиссию по делам несовершеннолетних и др.; организация и проведение профильных смен психологической направленности; реализация дошкольной образовательной программы; разработка, подготовка и организация воспитательного мероприятия; логопедическое обследование; реализация логопедической коррекционно-развивающей программы; проведение заседаний муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК); оформление протоколов по итогам ПМПК; ведение муниципальной базы  детей с особыми образовательными потребностями; написание заключения и рекомендаций по результатам обследования ПМПК; разработка и реализация мероприятия, направленного на социально-психологическое и педагогическое просвещение субъектов образовательного пространства (выступление на педсовете, методическом объединении, родительском собрании, проведение семинара, семинара-тренинга и т.п.

· Консультативная деятельность, в том числе: групповое консультирование педагогов (специалистов) по основной деятельности; индивидуальное консультирование одного педагога (специалиста) по основной деятельности; профориентационное консультирование  детей; консультирование по вопросам аттестации педагогических работников; индивидуальное консультирование одного родителя; индивидуальное консультирование одного учащегося; групповое консультирование родителей; групповое консультирование   учащихся; экстренное психологическое телефонное консультирование «Единый детский телефон доверия».
· Информационно-методическая деятельность, в том числе информационно-техническое сопровождение сайта; подготовка информационно-методических материалов для портала (сайта); разработка и размещение учебных курсов в системе дистанционного обучения; разработка информационного портала; подготовка мультимедийных материалов (презентация, видео, слайды, фото и др.); сбор статистической отчетности по направлениям деятельности центра; организация и проведение Интернет-конференций в области психологического просвещения; формирование государственных, региональных и муниципальных сводных отчетов; информационное наполнение сайта, портала (ежедневно).
· Организационно-методическая деятельность, в том числе разработка новой учебной программы; разработка и подготовка дидактических материалов к занятиям; подготовка учебного занятия, семинара, практикума; подготовка к проведению аттестации рабочих мест по условиям труда; мониторинг учебно-методической деятельности образовательного учреждения; методическое и дидактическое сопровождение введения реализации образовательных программ, учебных курсов, проектов, образовательных стандартов.
· Экспертно-аналитическая деятельность, в том числе подготовка аналитического отчета психологической направленности; написание и подготовка к изданию научных статей, докладов в области психологического просвещения населения; разработка методических рекомендаций; экспертиза материалов и документов; проведение психолого-педагогической экспертизы состояния ребенка по требованию органов власти; экспертиза учебных программ, тестовых комплектов и др. учебных материалов для образовательного учреждения; экспертиза документов и материалов, представленных в портфолио педагога.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Конституцией Республики Татарстан;

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ (далее - ГК);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №131-ФЗ); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

Федеральным законом от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (далее – Федеральный закон № 3266-1);

 Федеральным законом от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и нарушений несовершеннолетних» (далее – Федеральный закон № 120-ФЗ);

 Федеральным законом от 17.07.1999 г. № 172-ФЗ «О социальной защите инвалидов РФ» (далее – Федеральный закон № 172-ФЗ);

Постановлением Правительства РФ от 31 июля 1998 г. № 867 «Об утверждении типового положения образовательного учреждения для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи» (далее – Постановление № 867)
Постановлением Правительства РФ от 18.08.2008 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации об образовательных учреждениях, в которых обучаются (воспитываются) дети с ограниченными возможностями здоровья» (далее Постановление от № 617);
Международной статистической классификацией болезней, травм и причин смерти 10 пересмотра (далее Международная классификация);

Приказом Министерства образования и науки России от 24.03.2009  № 95 «Об утверждении Положения о психолого-медико-педагогической комиссии» (далее Приказ №95);

Письмом Министерства образования РСФСР №10-136-6 от 3.06.88 «О специальных классах выравнивания для детей с задержкой психического развития»;

Письмом Министерства образования Республики Татарстан №1078 от 13.07.1998 «Об индивидуальном обучении на дому» (далее Приказ №1078);

Письмом №143 от 26.01.2004 «Об организации работы муниципальных психолого-медико-педагогических комиссий (ПМПК) по выявлению детей с нарушениями в развитии» (далее Письмо №143);

 Постановлением Исполнительного комитета Елабужского муниципального района № 559 от 29 декабря 2008г. «О создании «Муниципального образовательного учреждения для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, центр диагностики и консультирования «Шанс-Омет» (далее Постановление - № 559).

1.3. Получатели услуги: физические и юридические лица.
2. Стандарт муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт,  устанавливающий  муниципальную услугу или требование

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Оказание психолого-педагогической и медико-социальной помощи субъектам образовательного пространства
	Федеральный закон № 3266-1 Постановление № 867
Приказ №95

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, центр диагностики и консультирования «Шанс-Омет» Елабужского муниципального района Республики Татарстан
	Постановление - № 559

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Получение комплексной психолого-медико-педагогической поддержки получателем муниципальной услуги с учётом индивидуальных психофизических возможностей;  получение дополнительных образовательных услуг детьми и подростками; развитие у детей и их родителей (законных представителей) психологической компетенции.
	Федеральный закон № 3266-1
Постановление № 867
Постановление - № 559

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	до 3-х месяцев
	лицензия

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Заявление одного из родителей (законных представителей).

Медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка
Договор с одним из родителей (законных представителей) о предоставлении услуги

Для детей старше 14 лет, обратившихся за помощью самостоятельно, договор заключается непосредственно с ними.
Договор с образовательным учреждением об оказании услуги
	ГК;

СК;

Федеральный закон № 3266-1
Постановление - № 559

	2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги
	1 месяц (очерёдность оказания муниципальной услуги формируется по мере поступления заявлений родителей (законных представителей)).


	

	2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги
	15 минут
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
	Несоответствие ребенка возрастному ограничению на приём в муниципальное бюджетное образовательное учреждение.

Наличие медицинских противопоказаний.
	Постановление №867

Приказ №95

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги
	Решение принимается руководителем муниципального бюджетного образовательного учреждения в соответствии с правовыми актами, указанными в п.1.2. настоящего Стандарта.
	Постановление №867

Приказ №95

	2.10. Стоимость предоставления государственной услуги (подготовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе
	нет
	

	2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение должно быть размещено в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Гигиенические требования к устройству, содержанию, оборудованию и режиму работы специализированных учреждений для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации», утвержденные Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 06.03.2003 и в соответствии с «Санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования», утвержденными Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 01.04.2003.

Муниципальное образовательное учреждение должно соответствовать Правилам пожарной безопасности для общеобразовательных школ, профессионально-технических училищ, школ-интернатов, детских домов, дошкольных, внешкольных и других учебно-воспитательных учреждений (ППБ-101-89),  Правилам пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03) 
	СанПиН 2.4.1201-03 СанПиН 2.4.4.1251-03 приказ Государственного комитета СССР по народному образованию от 04.07.1989 № 541 (с изменениями и дополнениями)
Приказ Министерства РФ по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313.

	2.12. Режим работы органа, предоставляющего  услугу, порядок  доступа и обращений в орган, предоставляющий услугу
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00.

Суббота, воскресенье – выходной.

Проход свободный
	Правила внутреннего трудового распорядка 

	2.13. Информационное обеспечение получателей государственной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления государственной услуги
	Информационное сопровождение деятельности муниципального бюджетного образовательного учреждения, порядка и правил оказания муниципальной услуги должно быть доступно населению Елабужского муниципального района. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона.
Муниципальное бюджетное образовательное учреждение обязано довести до сведения получателей муниципальной услуги свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

Информирование граждан осуществляется посредством:

· оформления информационных стендов (уголков получателей муниципальной услуги) в муниципальном образовательном учреждении, оказывающем муниципальную услугу. 
· также информационное сопровождение может обеспечиваться за счет тематических публикаций, радио- и телепередач.
· информация о деятельности муниципального образовательного учреждения, о порядке и правилах оказания муниципальной услуги должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем два раза в год.
	Закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями).

	2.14. Особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах
	нет
	должностные регламенты, должностные инструкции



	2.15. Особенности предоставления услуги в электронной форме
	нет
	

	2.16. Согласование услуги
	Согласование не требуется
	

	2.17. Порядок исправления возможных недостатков предоставления услуги
	Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
	


3. Административные процедуры

3.1. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, центр диагностики и консультирования «Шанс-Омет» (далее – Центр) для получения информации о порядке получения муниципальной услуги.

Специалистом Центра осуществляется информирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

Результат процедуры: информирование, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.2. Заявителем лично заключается письменный или устный договор о сотрудничестве.

3.3. Специалистом центра осуществляется:

- проверка наличия документов, прилагаемых к договору;
- подготовка материалов для проведения процедуры
3.4. Специалист центра выдает результат заявителю в виде назначенного даты и времени процедуры.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

- проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю исполнительного комитета Елабужского муниципального района представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется начальником муниципального учреждения «Управление образования Елабужского муниципального района», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления  и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке в МКУ «Управление образования Елабужского муниципального района», в исполнительный комитет Елабужского муниципального района, в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Республике Татарстан.

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении получателей услуги в письменной форме в МКУ «Управление образования Елабужского муниципального района», исполнительный комитет Елабужского муниципального района срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

5.4. В случае если по обращению (жалобе) требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя исполнительного комитета Елабужского муниципального района. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

- фамилию гражданина, который подает жалобу, его место жительства или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

5.6. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.8. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем услуги.

5.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) начальник МКУ «Управление образования Елабужского муниципального района» (заместитель руководителя исполнительного комитета Елабужского муниципального района) принимает одно из следующих решений:

- признает действие (бездействие) должностного лица соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы);

- признает действие (бездействие) должностного лица  не соответствующим законодательству и настоящему Регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение трех дней по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.10. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично начальник МУ «Управление образования Елабужского муниципального района» (заместитель руководителя исполнительного комитета муниципального образования) определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

5.11. Обращение получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия физического лица);

- отсутствия подписи получателя услуги.
Приложение

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 
муниципальное образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, центр диагностики и консультирования «Шанс-Омет»
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