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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района                                              
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                                                 от  09.11.2012 г.            №   680-П
г. Пудож 

Об утверждении  административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление психолого-педагогической

и медико-социальной помощи несовершеннолетним»


В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 г.  № 87-П  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», администрация Пудожского муниципального района Постановляет:

1.Утвердить прилагаемый  административный  регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление психолого-педагогической и медико-социальной помощи несовершеннолетним».

2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Пудожский вестник».
И.о.Главы администрации 

Пудожского муниципального района                                   Т.А.Андерсон
 
	
	Приложение к Постановлению администрации Пудожского муниципального района 
 №   680-П  от    09.11.2012 г.


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ПСИХОЛОГО-ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ И 

МЕДИКО-СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИМ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Наименование муниципальной услуги: предоставление психолого-педагогической и медико-социальной помощи несовершеннолетним (далее — муниципальная услуга).
1.2.Настоящий административный регламент предоставления Центром психолого-медико-социального сопровождения Пудожского района (далее – Центр) муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального образовательного учреждения при осуществлении им психолого-педагогических и медико-социальных услуг детям и их семьям.

1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется Центром.

Административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Центра (далее – Специалисты) в соответствии с установленными разграничениями должностных обязанностей.

1.4.Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть любой гражданин либо юридическое лицо Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства (далее – Заявитель). От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также несовершеннолетние граждане, достигшие 14-летнего возраста. Заявители могут обращаться как по собственной инициативе, так и по рекомендации (направлениям) муниципальных образовательных учреждений (школ, дошкольных образовательных учреждений), учреждений здравоохранения, социальной помощи, правоохранительных органов.

 1.5.В соответствии с настоящим Административным регламентом детям и их семьям Пудожского муниципального района, а так же педагогам образовательных учреждений, непосредственно работающим с детьми,  предоставляются следующие виды психолого-педагогической и медико-социальной помощи:

1.5.1. Психолого-педагогическая диагностика- обследование детей и подростков, определение их индивидуальных особенностей, потенциальных возможностей в процессе обучения, воспитания, социализации, выявление причин возникновения трудностей и нарушений в обучении, развитии, поведении, адаптации.

1.5.2. Консультирование - содействие детям и их родителям, а так же педагогам образовательных учреждений, непосредственно работающими с детьми в решении вопросов развития, обучения детей, взаимодействия, социализации.

1.5.3. Психолого-педагогическая коррекция и развитие - активное воздействие на процесс формирования познавательных, эмоционально-волевых, личностных качеств ребёнка, нарушений речевого развития осуществляемое в форме индивидуальных или групповых занятий по индивидуально-ориентированным коррекционно-развивающим программам.

1.5.4. Психолого-педагогическая профилактика - предупреждение возникновения у несовершеннолетних состояний дезадаптации и деструктивного поведения средствами педагогической, психологической и социальной поддержки, оздоровления среды обитания, развития способности к взаимодействию, стрессоустойчивости, навыков преодоления трудностей.

1.5.5. Психологическое просвещение - формирование у детей и их родителей, а так же педагогов образовательных учреждений, непосредственно работающих с детьми  потребности в психолого-педагогических знаниях, а также мотивации использовать полученные знания в интересах развития и самоопределения.

1.6.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.6.1.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в помещениях учреждения, оказывающих данную услугу, 

· в учреждениях образования района,

- на информационных стендах Центра;

-по телефонам, указанным в пункте 1.6.5 настоящего Административного регламента;

- по электронной почте, адрес которой указан в пункте 1.6.4. настоящего Административного регламента;

- непосредственно Специалистом при личном обращении заявителя;

- с использованием средств почтовой и телефонной связи

1.6.2.Почтовый адрес Центра: 186150, Республика Карелия, г. Пудож, ул. Пионерская, д.69-б

1.6.3.Фактический адрес Центра: г. Пудож, ул. Пионерская, д.69-б

1.6.4.Электронный адрес Центра: zpmsspudozh@yandex.ru
1.6.5.Телефоны для справок и консультаций: (881452) 52137

1.6.6.График работы Центра:

понедельник – пятница – с 9:00 до 16:00

суббота, воскресенье – выходные дни.

1.6.7.Часы приема заявителей Специалистами:

понедельник – пятница – с 9:00 до 16:00,

суббота, воскресенье – выходные дни.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.Наименование муниципальной услуги: предоставление психолого-педагогической и медико-социальной помощи несовершеннолетним

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Центром. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является

- Изменение социально-психологического статуса несовершеннолетних: улучшение психофизического состояния, речевого развития, повышения уровня психоэмоционального комфорта, повышение уровня социальной адаптации. Изменения подтверждаются данными психологической диагностики.

- Определение образовательного маршрута (программы обучения и специальных условий обучения и развития) несовершеннолетних граждан по результатам психолого-педагогического обследования в рамках работы психолого-медико-педагогической комиссии. По данной информации составляется заключение психолого-медико-педагогической комиссии(Приложение № 3 к Административному регламенту) или консультация психолого-медико-педагогической комиссии (Приложение № 4 к Административному регламенту), которые выдаются родителю (законному представителю) несовершеннолетнего гражданина.

- Определение психологического статуса несовершеннолетних граждан и выдача рекомендаций по результатам психолого-педагогического, речевого обследования или коррекционно-развивающей работы. По данной информации составляется заключение (Приложение № 5 к Административному регламенту), которое выдается заявителю обращения.

- Адресация несовершеннолетних граждан в другие учреждения - образования, здравоохранения, социальной защиты - для более полного выполнения запроса сопровождается выдачей направления (Приложение № 6 к Административному регламенту).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с графиком проведения индивидуальных и групповых занятий с несовершеннолетними гражданами, графиком диагностического обследования детей, графиком консультаций.

2.4.2. Количество и продолжительность занятий, диагностического обследования ребенка и консультирования определяются с учетом состава несовершеннолетних граждан, получающих муниципальную услугу, их возрастных и индивидуальных особенностей и заявленной проблемы.

2.4.3. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур по формированию групп несовершеннолетних граждан не должны превышать 1 календарного месяца.

2.4.4. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в программно-техническом комплексе, не должны превышать 3 дня.

2.4.5. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с утверждением графика проведения коррекционных занятий с несовершеннолетними гражданами и изменений в графике, диагностического обследования и консультирования не должны превышать 5 дней.

2.4.6. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с обработкой материалов тестирования (анкетирования) несовершеннолетних граждан и формирования тематики и планов проведения занятий по результатам диагностики не должны превышать 7 дней.

2.4.7. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к личному делу получателя муниципальных услуг, не должны превышать 20 минут.


2.4.8. Датой обращения является день регистрации письменного обращения. 

2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993 г., №  237);

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 23.10.2003 г., № 40);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета», 31.07.1992 г., № 172);

- Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.08.1998 г. № 31).


- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31 (1 ч.), ст. 3451, «Российская газета», №165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

-Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» («Собрание законодательства РФ», 28.06.1999, № 26, ст. 3177, «Российская газета», № 121 от 30.06.1999);

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо предоставить письменное либо устное обращение, либо посредством электронной почты. 

2.6.2. Письменное обращение Заявителя (в том числе переданное по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:


- для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;


- для Заявителей - юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь нотариально удостоверенный перевод на русский язык.

2.6.3. При обращении Заявителя в устном порядке, Заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность, указать, какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем.


2.6.4. В рамках работы психолого-медико-педагогической комиссии необходимо предоставить: копию свидетельства о рождении ребенка, протокол обследования ребенка (содержащее информацию о ребенке и его семье (по согласию родителей, законных представителей), анамнез развития ребенка в первые три года жизни, заключения по результатам осмотров врачей-специалистов (психиатр, невропатолог, окулист, хирург, ортопед, педиатр, отоларинголог); педагогическую характеристику; заключения логопеда и психолога; работы ребенка  (рабочие и контрольные тетради учащегося, рисунки, творческие работы); личное дело учащегося; амбулаторную медицинску карту.


Протокол обследования ребенка психолого-медико-педагогической комиссией является обязательным документом для обследования ребенка (Приложение № 7 к Административному регламенту).
Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами.
2.7.Отказа в приеме документов не может быть в связи с тем, что для предоставления муниципальной услуги требуется только обращение.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При письменном или устном обращении (в том числе переданном по электронным каналам связи) Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае, если:


- обращение не соответствует требованиям, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента;


- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Центра и специалистов, а также членов их семей;


- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента регистрации обращения;


- в обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;


- запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;


- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.


- в рамках работы психолого-медико-педагогической комиссии — предоставление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6.4 административного регламента.


- в случае болезни несовершеннолетнего муниципальная услуга может быть приостановлена на этот период по письменному заявлению родителя (законного представителя)


.- в случае выезда несовершеннолетнего и его семьи на постоянное место жительства за пределы Пудожского муниципального района;


- на основании личного письменного заявления несовершеннолетний гражданин или его родители (законные представители) вправе отказаться от предложения работника Центра о предоставления муниципальной услуги. В этом случае отказ от предоставления муниципальной услуги не влечет правовых последствий.


- в случае отсутствия в образовательном учреждении специалистов требуемого профиля;


2.8.1. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренном в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, Специалист письменно или устно уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа и предлагает принять меры по их устранению.

2.8.2. В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.9.Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Прием обращений Заявителя Специалистами ведется по предварительной записи. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с графиком проведения психолого-педагогического обследования,  индивидуальных и групповых коррекционных занятий с несовершеннолетними гражданами.

Количество и продолжительность диагностического обследования, коррекционных занятий определяются с учетом состава несовершеннолетних граждан, получающих муниципальную услугу, их возрастных и индивидуальных особенностей и заявленной проблемы.

2.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

2.13. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично 
или по телефону) обязаны относиться к обратившемуся Заявителю корректно
и внимательно, не унижая его чести и достоинства. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не превышает 30 минут.
  2.14. Прием и регистрация письменного обращения или обращения по электронной почте Заявителя осуществляется должностным лицом Центра, ответственным за прием и регистрацию документов в течение одного часа. 
2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.15.1.Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

2.15.2.Рабочее место Специалиста в помещении для приема Заявителей, соответствующее специфике его работы с несовершеннолетними гражданами, учитывая возраст и психофизическое развитие несовершеннолетних граждан. Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером.

2.15.3.В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 

2.15.4.В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и Специалистов.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.15.5.Помещение для предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать возможность проведения индивидуальных и групповых занятий с несовершеннолетними гражданами.

2.15.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом комфортности предоставления муниципальных услуг и требований СанПиН

2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

2.16.1. Своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги;

2.16.2. Качество предоставления муниципальной услуги:


- показатели точности обработки данных Специалистами;


- правильность оформления документов Специалистами;


- качество процесса обслуживания Заявителей;


-показатели положительной динамики обучения и развития несовершеннолетнего, результатов диагностического обследования.

2.16.3 Доступность муниципальной услуги:


- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;


- ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги;


2.17. Иных требований при предоставлении муниципальной услуги не имеется.

2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи запроса (заявления) в электронном виде;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявления);

- ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

· Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме в течение одного часа;

· Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу в течение одного дня;

· Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение одного дня с момента приема и регистрации документов на предоставление муниципальной услуги;

· Уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение одной недели с момента принятия решения;

· Заключение договора на оказание муниципальной услуги (Приложение № 8 к Административному регламенту) в течение одного месяца.
3.2.Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются Специалисты.

3.3. Последовательность действий (административных процедур), выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, приведена в блок-схеме в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.4.Сроки прохождения отдельных административных процедур:


Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с графиком проведения индивидуальных и групповых занятий с несовершеннолетними гражданами.

· Количество и продолжительность занятий определяются с учетом состава несовершеннолетних граждан, получающих муниципальную услугу, их возрастных и индивидуальных особенностей и заявленной проблемы.

· Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур по формированию групп несовершеннолетних граждан и планирование организации заседаний психолого-медико-педагогической комиссии не должны превышать 1 календарного месяца.

· Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в программно-техническом комплексе, не должны превышать 2 дня.

· Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к личному делу получателя муниципальных услуг, не должны превышать 15 минут.


3.5. Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений на приеме

3.5.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением

3.5.2. Работник учреждения, ответственный за прием документов: 

· Проводит первичную проверку представленного заявления,

· Вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений на приеме запись о приеме заявления.

· В случае первичного и очередного обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги с ним согласуется дата и время проведения исследования, сочетающиеся с режимом работы учреждения.

· Формирует дело заявителя и передает его для установления права на муниципальную услугу работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.

3.6. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление дела заявителя работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.

3.6.2. По результатам рассмотрения документов и проверки представленных заявителем сведений, работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

3.7. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении

муниципальной услуги

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является решение заявителя о получении муниципальной услуги после предварительной консультации и заключения договора с работником учреждения.

3.7.2. В договоре о предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны виды и сроки предоставления муниципальной услуги.

3.7.3.В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

3.8. Уведомление заявителю о предоставлении либо об отказе в предоставлении

муниципальной услуги

3.8.1. Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведомляет заявителя:

· При принятии решения о предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону, либо иным способом.

· При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону, либо иным способом.

3.8.2. Уведомление о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 20 дней после обращения в учреждение.

3.9. Оформление договора на предоставление муниципальной услуги

3.9.1.Основанием для начала административной процедуры является получение работником, ответственным за прием документов, решения должностного лица учреждения или работника учреждения о предоставлении конкретного вида муниципальной услуги на основании договора о совместной деятельности Центра с учреждением (Приложение № 7 к Административному регламенту).

3.10. Специалисты, осуществляющие муниципальную услугу (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства, а так же соблюдать конфедициальность сведений, неадекватное использование которых может нанести вред их здоровью и здоровью   их семей.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений работником учреждения, осуществляют руководитель учреждения, а также работник, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения.

4.5. Руководитель муниципального казенного образовательного учреждения Центр психолого-медико-социального сопровождения Пудожского района организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги учреждением.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников учреждения.

4.7. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.9.  Внеплановые проверки за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента проводятся руководителем Центра при поступлении информации о несоблюдении Специалистами требований настоящего Административного регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.


4.10. При необходимости в рамках проведения проверки руководителем Центра  может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности Центра по предоставлению муниципальной услуги.

4.11. Информация о предоставлении услуги размещается на сайте образовательного учреждения для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) СПЕЦИАЛИСТА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий работников учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке.

5.2. Решения, действия (бездействие) работников Центра могут быть обжалованы в Администрации Пудожского муниципального района.

5.3. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя, изложив жалобу (претензию) в письменной форме.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменно обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании, которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. Жалоба подписывается подавшим её гражданином либо его законным представителем. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.6.Письменные обращения не рассматриваются:

5.6.1. при отсутствии в них:


- фамилии автора письменного обращения;


- сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);


- подписи автора письменного обращения;


- почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

5.6.2. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае письменное обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а Заявителю, направившему письменное обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.3.Если текст письменного обращения не поддается прочтению. В этом случае ответ на него не дается, о чем сообщается в течение 7 дней с момента регистрации обращения Заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению.

5.6.4. Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель Центра  вправе принять решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший письменное обращение.

5.6.5. Если ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему письменное обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7. В случае, если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы в соответствии с порядком, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст.2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006).

5.9.Если в результате рассмотрения письменного обращения оно признано обоснованным, то руководителем Центра принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации Специалиста, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.

5.10.Заявитель имеет право на получение от руководителя Центра информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Решения, действия или бездействия, в результате которых нарушены права и свободы детей и их родителей могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 2004, № 31, ст. 3230).

Приложение №1 

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление психолого-педагогической и 

медико-социальной помощи несовершеннолетним»

Список муниципальных образовательных учреждений, 

оказывающих муниципальную услугу.

	№ 

п\п
	Наименование учреждения
	Адрес
	Фамилия, имя, отчество

	
	
	
	директора, контактный телефон

	1.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Центр психолого-медико-социального сопровождения Пудожского района
	186150

Республика Карелия, город Пудож, улица Пионерская, дом 69-б
	Мартяшкова Наталья Владимировна

(814 52) 5-21-37
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БЛОК-СХЕМА



                Да 








    Нет
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ПСИХОЛОГО-МЕДИКО-ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ КОМИССИИ ПУДОЖСКОГО РАЙОНА

Адрес, телефон: 

Дано_________________________________________________________________________
Дата рождения________________________________________________________________
Дата обследования «_____»________________________ 20     года

Протокол №_____________________________________________________________________

Рекомендации по организации обучения и воспитания_________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Рекомендации по организации психолого-педагогического сопровождения________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Срок повторного прохождения ПМПК _____________________________________________________________________________
Председатель МПМПК_________________________________________            _________
                                                                       ф.и.о.                                                                                    подпись

Врач-психиатр_______________________________________________             __________
Психолог____________________________________________________            __________
Дефектолог__________________________________________________             __________
Логопед_____________________________________________________             __________
Печать      

С рекомендациями МПМПК ознакомлен__________________________            _________
Приложение № 4

к Административному регламенту
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КОНСУЛЬТАЦИЯ № _____

муниципальной  психолого-медико-педагогической комиссии 

Пудожского района

Дата проведения консультации________________________________________

Фамилия, имя, отчество______________________________________________

Дата рождения_____________________________________________________

Домашний адрес____________________________________________________

Рекомендации________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

               Директор Центра ПМСС, председатель ПМПК :    _________________________________                            

Место печати                   

Приложение № 5
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Заключение о проведении 

психологического, педагогического, речевого обследования ребенка

(нужное подчеркнуть)

Дата обследования «_____»_____________________20___ г.

Фамилия,имя___________________________________________________________ Дата рождения_________________________________________________________

Цель обследования

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Используемые методики

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результаты____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заключение 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рекомендации

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Специалист (должность, подпись)___________________(___________________)

Приложение № 6
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Направление

_______________________________________________________________________

(наименование учреждения) 

направляет______________________________________________________________

(ф.и.о. ребенка ,г.р.)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

( наименование учреждения, куда направляется ребенок)

для_____________________________________________________________________

(название муниципальной услуги)

Дата_____________________

Должность специалиста __________________________________________________

Подпись специалиста______________________

Приложение № 7
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ПРОТОКОЛ №_______

ОБСЛЕДОВАНИЯ РЕБЕНКА 

ПСИХОЛОГО – МЕДИКО – ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ КОМИССИЕЙ

                                                                               Место работы ПМПК: 

Дата обследования____________________

1. Данные о ребенке (заполняет образовательное учреждение)

1.1. ФИО ребенка_______________________________________________________

1.2. Дата рождения, возраст ребенка_______________________________________

      1.3. Откуда прибыл на ПМПК (из семьи, детского сада, школы (указать ОУ)  сколько лет обучался)

_____________________________________________________________________________
      1.4. Программа обучения ______________________________________________________

      1.5. Домашний адрес (с согласия родителей/законных представителей_________________ _____________________________________________________________________________
      1.6. ФИО родителей, их возраст, образование, профессия, национальность (с согласия родителей/законных представителей)

             Мать_____________________________________________________________________

             _________________________________________________________________________

             Отец____________________________________________________________________

             _________________________________________________________________________

             Другие члены семьи (братья, сестры, их возраст)_______________________________

_____________________________________________________________________________
II. Данные медицинского обследования 

2.1. Анамнез (заполняет медицинский работник)

а) Наследственность и вредные привычки родителей______________________________

__________________________________________________________________________
б) Акушерский анамнез:

 – от какой беременности___________, возраст матери при рождении ребенка__________, 

 - болезни матери в период беременности________________________________________

__________________________________________________________________________
- как протекали роды__________________________________________________________

- сразу ли закричал ребенок____________________________________________________

- вес, рост ребенка при рождении________________________________________________

в) Перенесенные ребенком заболевания в возрасте до 3-х лет, сопутствующие осложнения

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
г) Развитие основных статистических функций:

С какого возраста ребенок держит голову____________, сидит__________, ходит__________

Появление первых слов___________, фраз_____________, готовой речи_______________

д) Особенности психического развития по периодам:

Ясельного___________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дошкольного_________________________________________________________________________________________________________________________________________
Школьного___________________________________________________________________________________________________________________________________________
Должность, место работы и подпись медицинского работника, сделавшего выписку

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.2. Осмотры и заключения врачей – специалистов (заполняют врачи – специалисты, подтверждая диагноз ребенка своей личной подписью и печатью).

а) Педиатр___________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
б) Окулист__________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в) Отоларинголог (лор)_________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
г) Хирург____________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
д) Ортопед___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
е) Невропатолог_______________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ж) Психиатр_________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение № 8

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление психолого-педагогической и 

медико-социальной помощи несовершеннолетним»

ДОГОВОР 

О СОВМЕСТНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

г.Пудож                                                                                                            дата____________
Муниципальное казенное образовательное учреждение Центр психолого – медико – социального сопровождения Пудожского района (далее Центр ПМСС) в лице директора Мартяшковой Натальи Владимировны, действующей на основании Устава, с одной стороны и ____________________________________________________________________
(далее Учреждение) в лице _____________________________________________________,

действующей на основании__________________, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора.

Настоящий договор определяет взаимоотношения сторон по вопросам сотрудничества в области оказания комплексной психолого – педагогической и медико – социальной помощи  детям с трудностями в обучении, развитии, поведении и их семьям.

2. Права и обязанности сторон.

2.1. ЦЕНТР ПМСС

· Оказывает образовательную услугу обучающимся, рекомендованным обучение по программе специального (коррекционного) учреждения 8 вида (на основании лицензии).

· Проводит бесплатное психолого – медико – педагогическое обследование и консультирование детей по направлениям педагогов и специалистов Учреждения с согласия родителей (законных представителей).

· Определяет программу обучения и специальные условия развития и воспитания детей через районную психолого-медико-педагогическую комиссию (далее ПМПК).

· Проводит психолого – медико – педагогическое сопровождение детей с задержкой психического развития и детей, обучающихся по индивидуальной программе на дому.

· Оказывает методическую помощь педагогам, обучающим детей по специальной (коррекционной) программе 7 вида и индивидуально на дому в составлении коррекционных программ обучения.

· Оказывает методическую, консультативную помощь педагогам и родителям (законным представителям), специалистам, принимающим непосредственное участие в воспитании и обучении детей, в решении конкретных проблем.

· Проводит комплексную (психологическую, речевую и педагогическую) диагностику готовности к школе будущих первоклассников (выпускников ДОУ и неорганизованных детей) с последующим осуществлением преемственности с СОШ.

· По результатам проведения комплексной диагностики готовности к школе предоставляет администрации Учреждения и педагогу группы аналитические справки, а родителям обследуемых детей — индивидуальные справки обследования ребенка.

· Специалисты Центра (логопед и дефектолог) проводят коррекционно-развивающую работу с детьми дошкольного возраста, имеющими нарушения речевого и умственного развития по запросам родителей, согласно графика работы специалиста 

· Участвует в работе педагогических советов, методических объединений, родительских собраний в Учреждении, по запросам Учреждения и по согласованию со специалистами Центра ПМСС.

· Проводит районные семинары для педагогов и районные методические объединения для специалистов (психологов, логопедов) на базе Центра ПМСС или других ОУ (по согласованию).

· Взаимодействует с педагогами и специалистами Учреждения в сопровождении детей – инвалидов со сложной структурой нарушений, на обслуживающих себя самостоятельно (согласно совместного плана). 

· Ведет учет оказания образовательных услуг Учреждением детям – инвалидам (на основании запросов Министерства образования РК), с последующим составлением банка данных детей – инвалидов, обучающихся в образовательных учреждениях и неорганизованных Пудожского района.

Специалисты Центра:

· Несут ответственность за свою консультативную и диагностическую деятельность. 

· Сохраняют полную конфедициальность сведений, неадекватное использование которых может нанести ущерб психологическому и моральному состоянию ребенка и его родителям.

2.2. УЧРЕЖДЕНИЕ:

- Своевременно направляет детей на комплексное обследование специалистами Центра ПМСС с согласия родителей (законных представителей).

- Предоставляет письменный запрос о потребности в услугах специалистов Центра ПМСС на текущий учебный год (на первое полугодие учебного года - не позднее 15 сентября, на второе полугодие учебного года — не позднее 15 января)

- Предоставляет всю необходимую документацию для обследования ребенка на ПМПК (согласно требованиям), в том числе выдает родителям бланк протокола обследования ребенка на ПМПК.

- Обеспечивает условия для выполнения рекомендаций специалистов Центра ПМСС с целью оказания помощи ребенку, исходя из возможностей Учреждения.

- Предоставляет необходимые условия специалистам Центра ПМСС для проведения обследования ребенка и бесед с родителями (законными представителями) на базе Учреждения.

- Привлекает специалистов Центра ПМСС (психолога, логопеда, дефектолога) для участия на педагогических советах, педагогических часах, методических объединениях, родительских собраниях, проводимых в Учреждении (не более 4-х раз в год для каждого специалиста). Организует условия и явку участников Учреждения (не менее 70 % от списочного состава коллектива группы, класса или Учреждения).

- Организует явку педагогов и специалистов Учреждения на семинары и РМО, проводимые  Центром ПМСС.

- Предварительно опрашивает родителей (законных представителей) на согласие проведения фронтальной диагностики готовности к школе их детей специалистами Центра ПМСС с последующим предоставлением списка детей  и подписями их родителей в Центр ПМСС.

- Для проведения фронтальной диагностики готовности к школе будущих первоклассников обеспечивает специалистов Центра ПМСС расходными материалами (бланки протоколов, заключений, справок).

- Представляет информацию о динамике обучения детей, поступивших в 1 класс с низким уровнем готовности к школе по результатам обследования специалистами Центра ПМСС.

- Взаимодействует со специалистами Центра ПМСС в сопровождении детей – инвалидов со сложной структурой нарушений, на обслуживающих себя самостоятельно (согласно совместного плана).

- Для обследования детей  в Учреждении, обеспечивает транспортом для выезда специалистов Центра ПМСС в Учреждение района (по возможности).

Работники Учреждения:

- Сотрудничают со специалистами Центра ПМСС на взаимном доверии.

- Сохраняют полную конфедициальность сведений, неадекватное использование которых может нанести ущерб психологическому и моральному состоянию ребенка и его родителям. Полученные от специалистов Центра ПМСС сведения о ребенке и его семье не должны разглашаться посторонним лицам.

3. Срок действия договора.

3.1. Срок действия договора с ________________ по ____________________

3.2.Стороны вправе расторгнуть договор по истечении двух недель после уведомления одной стороны о намерении расторгнуть договор.

4. Другие условия.

4.1. Все разногласия, возникшие между сторонами, направляются администрации Учреждения или Центра ПМСС в письменной форме и по возможности решаются по согласованию сторон мирным путем.

4.2. Условия договора могут меняться в процессе работы по согласованию сторон.

4.3. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из сторон.

5. Юридические адреса сторон.

5.1. МКОУ Центр психолого – медико – социального сопровождения Пудожского района.

186150, г.Пудож, ул.Пионерская, д.69-б

Телефон: 5-21-37

Е-mail: zpmsspudozh@yandex.ru
Директор                                   

                                                                                                                  М.П.

              5.2. Учреждение:

                 Адрес:

                 Телефон:

                 E-mail:

                 Количество детей в Учреждении, согласно списочного состава:

                 Руководитель 

                 (подпись, расшифровка подписи).    
                                                                                                       М.П.
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