АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги -  

Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги - Психолого- педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников - (далее Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). 
1.2. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений реализуется муниципальными бюджетными учреждениями, осуществляющими психолого- педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников - центрами психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи.   

1.3. Муниципальные бюджетные учреждения, осуществляющие психолого- педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников - центры психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, при исполнении муниципальной услуги взаимодействуют с образовательными организациями города Батайска и Управлением образования города Батайска.  
1.4. Получателями муниципальной услуги являются проживающие на территории муниципального образования дети и подростки от 3 до 18 лет испытывающие трудности в освоении основных общеобразовательных программ, развитии и социальной адаптации и нуждающиеся в психолого-педагогическом консультировании, а также их родители (законные представители) по вопросам детей и педагоги по вопросам своей профессиональной деятельности.
1.5. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.5.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок Управления образования размещены на сайте http://уо-батайск.рф, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса интернет-сайтов, адреса электронной почты  учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.5.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.5.1.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования города Батайска, а также муниципальными бюджетными учреждениями, осуществляющими психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников - центрами психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи.

1.5.1.4. Для получения информации о предоставляемой услуге заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное бюджетное учреждение, осуществляющее психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников - центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи;

- по телефону в муниципальное бюджетное учреждение, осуществляющее психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников - центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи;

1.5.1.5. Если информация, полученная в муниципальном бюджетном учреждении, осуществляющем психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников -  центре психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника Управления образования (346880 Ростовская область, г. Батайск, пл. Ленина, д.3, тел.5-60-83).

1.5.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.5.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

1.5.1.8. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

1.5.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Управления образования, а также муниципальными бюджетными учреждениями, осуществляющими психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников – центрами психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления образования или муниципального бюджетного учреждения, осуществляющего психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников - центра психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

1.5.1.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.5.1.11. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

1.5.1.12. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Управления образования города Батайска http://уо-батайск.рф, путем использования информационных стендов (уголков), размещающихся в муниципальных бюджетных учреждениях,  осуществляющих психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников - центрах психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи. Информационные стенды (уголки) должны содержать копии лицензии, Устава образовательной организации, Публичный отчет организации, а также телефоны горячей линии.

1.5.1.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Управления образования, а также муниципального бюджетного учреждения,  осуществляющего психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников - центра психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Управления образования или наименование муниципального бюджетного учреждения, осуществляющего психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников - центра психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи. 

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

1.5.1.14. Услуга носит заявительный характер. 

1.5.1.15. Заявителями муниципальной услуги по психолого-педагогическому консультированию являются:

1) родители (законные представители) несовершеннолетних детей; 

2) от имени заявителя с запросом может обратиться законный представитель заявителя или законный представитель ребенка;

3) дети, достигшие 14 летнего возраста, обратившиеся самостоятельно;

4) педагогические работники образовательных организаций;

5) сотрудники других организаций, работающие с детьми;

6) медицинские работники;

7) юридические лица.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги: Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников 

2.2. Предоставление услуг по психолого-педагогическому консультированию обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников осуществляется центрами психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи.  
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление заявителю информации по заявленной проблеме, в форме:

1) индивидуальной консультации;

2) групповой консультации

3) или мотивированный отказ в их предоставлении.

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача заявителю запрашиваемой информации в форме устной консультации или письменного ответа на вопрос, предоставление ребенку и его родителям (законным представителям) полной и объективной информации об индивидуальных особенностях развития ребенка и возможных способах коррекции и профилактики нарушений в развитии, а так же повышение педагогических, психологических знаний педагогов через выступления на методических объединениях, семинарах и других мероприятиях. 

 2.4. Срок предоставления услуги -  предельная продолжительность приема заявителя специалистом при предоставлении муниципальной услуги составляет от 15 до 90 минут. Количество времени определяется от вида выбранной формы консультации, возрастных, индивидуальных особенностей ребенка и от тяжести нарушений. 

2.5. Муниципальная услуга предусматривает консультирование: 

1) родителей детей, испытывающих трудности в освоении основных общеобразовательных программ, развитии и социальной адаптации, в том числе детей с ограниченными возможностями здоровья и детей-инвалидов; 

2) несовершеннолетних обучающихся по различным психологическим проблемам, в том числе несовершеннолетних, признанных в случаях и в порядке, которые предусмотрены уголовно-процессуальным законодательством, подозреваемыми, обвиняемыми или подсудимыми по уголовному делу, либо являющимся потерпевшими или свидетелями преступления по вопросам обучения, воспитания, развития и социальной адаптации; профориентационное консультирование и т.п.; 

3) педагогических работников образовательных учреждений по вопросам развития, обучения, воспитания и образования детей; 

2.5.  Муниципальная услуга состоит из непосредственного общения с заявителем, в том числе с ребенком (если заявляет об этом заявитель) в виде консультации, которая может проходить в виде:

1) обучающей консультации;

2) лекции;

3) обследования ребенка специалистами ГПМПК, ПМПк;

4) обсуждения результатов обследования ребенка;

5) мастер класса;

6) семинара;

7) демонстрации;

8) тренинга;

9) совета;

10) исследования;

11) оценки качества работ ребенка;

12) и других видов, заявленных консультации.

Предоставление муниципальной услуги предоставляется в назначенный день консультации.

2.6. Консультирование обучающихся, испытывающих трудности в освоении основных общеобразовательных программ, развитии и социальной адаптации проводится специалистом или группой специалистов, которые должны иметь соответствующее образование и профессиональную квалификацию, подтвержденные соответствующими документами. Специалисты, осуществляющие консультирование должны владеть приемами, формами и методами консультативной и диагностической работы со всеми категориями и успешно применять их на практике. 


В случае необходимости консультация педагога-психолога, учителя-логопеда, учителя-дефектолога может включать в себя диагностическое обследование.


Консультация может быть как однократной, так и многократной. 


Набор методов консультирования определяется самим специалистом, в соответствии с заявленной проблемой. 


Консультация специалистов может включать сбор анамнестических данных, диагностику состояния ребенка с использованием диагностических методик соответствующих возрасту ребенка

Консультация специалистов включает выявление причин школьной неуспеваемости, анализ актуального развития ребенка, определение зоны ближайшего развития в обучении и социализации. 


Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет могут обратиться за консультативной помощью самостоятельно, при наличии паспорта. 


Муниципальная услуга может быть предоставлена получателю как единожды, так и многократно. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от категории участника и запроса обратившегося.


Количество консультаций по одной проблеме зависит от ее сложности, запроса консультируемого, характера заявленных проблем, возраста консультируемого.


Количество, продолжительность консультаций определяется по заявлению заявителя, а также определяется специалистами ГПМПК после первичной консультации.


Консультация может быть первичной или повторной. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 №223-ФЗ; 

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 20.09.2013 № 1082 «Об утверждении Положения о психолого-медико-педагогической комиссии»; 

- Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.09.2009 № 06-1216 «О совершенствовании комплексной многопрофильной психолого-медико-социально-правовой помощи воспитанникам.

· Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 
· Областной закон Ростовской области от 14.11.2013 № 26-ЗС «Об образовании в Ростовской области» 
· Федеральный закон от 30.03.1999 N 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»
· Федеральный закон от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних"
· Письмо Министерства образования и науки РФ от 10 февраля 2015 г. N ВК-268/07 "О совершенствовании деятельности центров психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи"

·  Свод правил СП 118.13330.2012* "Общественные здания и сооружения"
Актуализированная редакция СНиП 31-06-2009 (утв. приказом Министерства регионального развития РФ от 29 декабря 2011 г. N 635/10)
· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 4 июля 2014 г. N 41 «Об утверждении СанПин  2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима  работы образовательных организаций дополнительного образования детей» 
· Постановление Главного санитарного врача РФ  от 06.03.2003  № 13 «Об утверждении СанПиН 2.4.1201-03 "Гигиенические требования к устройству, содержанию, оборудованию и режиму работы специализированных учреждений для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации". 
· Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 5 мая 2008 г. N 216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования» 
· Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 29 мая 2008 г. N 247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих» 
· Приказ Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» 
· Постановление Министерства труда и социального развития
Российской Федерации от 27 сентября 1996г. № 1 «Об утверждении Положения о профессиональной ориентации и психологической поддержке населения в Российской Федерации» 
· Постановление Правительства РФ от 15 апреля 2014 г. N 295 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Развитие образования" на 2013 - 2020 годы"
· Государственная  программа Ростовской области «Развитие образования», утвержденная постановлением Правительства Ростовской области от 25 сентября 2013 года № 596 
· Муниципальная программа города Батайска «Развитие образования», утвержденная постановлением  Администрации города Батайска от 15.11.2013 г. №561 
2.6. Перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления услуги: 
- Заявление родителей (законных представителей ребенка) (приложение №3 к настоящему Регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (при личном приеме);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя (законного представителя), при условии, если с запросом обращается представитель (законный представитель). 

- свидетельство о рождении несовершеннолетнего.
· направление (при  наличии);

· иные документы по желанию родителей (законных представителей)

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· Медицинские противопоказания.
2.7. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15  минут.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и других факторов).

Состав и площади помещений учреждения должны соответствовать требованиям строительных норм и правил.

Не допускается размещать в подвальных и цокольных этажах зданий помещения для пребывания детей, помещения медицинского назначения. Использование помещений подвального и цокольного этажей должно осуществляться в соответствии с требованиями строительных норм и правил.

В здании организации, предоставляющей услугу по психолого-педагогическому консультированию обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников, должны быть предусмотрены кабинеты для индивидуальной и групповой коррекционной работы,  комнаты психологической разгрузки, логопедической коррекции, кабинеты для консультаций и развивающих занятий со специалистами, методический кабинет.
Техническое оснащение учреждений, предоставляющих услугу по психолого-педагогическому консультированию обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников.

Качество помещений, предоставляемых для оказания услуги, контролируют путем их проверки на соответствие требованиям по размеру, расположению, конфигурации, обеспечению возможности проведения в них всех необходимых мероприятий с учетом специфики обслуживаемого контингента. Кроме того, все служебные и производственные помещения проверяют на соответствие следующим требованиям, определяющим их качество:

- требования противопожарной безопасности;

- требования по обязательному оснащению телефонной связью и обеспечению всеми видами коммунально-бытового обслуживания;

- требования по защищенности от воздействия различных факторов (повышенной температуры, влажности, вибрации и т.д.), отрицательно влияющих на здоровье персонала, клиентов и на качество предоставляемых услуг;

- требования по обязательному оборудованию помещений специальными устройствами, приспособлениями для передвижения детей-инвалидов, инвалидов (пандусами, поручнями, расширенными дверными проемами, лифтовыми подъемниками и т.д.)

2.11. Показатели качества муниципальных услуг

	№ 
п/п
	Наименование показателя
	Единица измерения 

по ОКЕИ

	
	
	наименование
	код

	1. 
	Доля родителей (законных представителей), удовлетворенных условиями и качеством предоставляемой услуги
	процент
	744

	
	Доля своевременно устраненных учреждением нарушений, выявленных в результате проверок органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющими функции по контролю и надзору в сфере образования
	процент
	744


2.12. Показатели доступности муниципальных услуг.

Показателями доступности муниципальной услуги для инвалидов являются:

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на объектах;

· допуск сурдопереводчика и/или тифлосурдопереводчика;

· допуск собаки проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

· оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.Прием документов от граждан для предоставления услуги по психолого-педагогическому консультированию обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников.
3.1.1.Сотрудником муниципального бюджетного учреждения, реализующего услугу по психолого-педагогическому консультированию обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников – центра психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, лично производится прием полного пакета документов, необходимого для   оказания услуги.

3.1.2. В ходе приема документов сотрудник муниципального бюджетного учреждения, реализующего услугу по психолого-педагогическому консультированию обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников - центра психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, осуществляет проверку представленных документов: наличие всех необходимых для оказания услуги.  

3.1.3. Рассмотрение представленных документов производится в день обращения.

3.1.4. Решение об оказании услуги.

3.1.5. При оказании услуги руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) несовершеннолетних, иных заявителей с Уставом учреждения, Лицензией и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.
3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал согласно штатному расписанию. Ответственный за оказание муниципальной услуги - директор. 
4. Формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1. Контроль деятельности учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль осуществляется директором учреждения, его заместителями.

4.2.1. Внутренний контроль подразделяется на:

· оперативный – осуществляемый по мере поступления информации, подтверждаемой доказательствами о наличии признаков нарушений;

· плановый – реализуемый в соответствии с планом работы учреждения.

4.2.2. Виды внутреннего контроля, используемые в учреждении, определяются его администрацией.

4.3. Выявленные недостатки по оказанию услуги анализируются по каждому сотруднику учреждения с рассмотрением на педагогическом совете (методических объединениях, совещаниях при директоре учреждения и т.п.), принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуги).

4.4. Управление образования города Батайска осуществляет внешний контроль деятельности организации по оказанию услуги в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в Управление образования города Батайска, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям.

4.5. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствие с действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Порядок обжалования неправомерных решений, действий (бездействия) должностного лица, муниципальных служащих Управления образования города Батайска в случае нарушения ими порядка предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ. 

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия), а также решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в порядке досудебного обжалования в форме обращения, заявления, жалобы.

5.3. Жалоба подается в муниципальное бюджетное учреждение, осуществляющее психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников, Управление образования города Батайска в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.4. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги. Подача жалобы осуществляется бесплатно. 

5.5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.6. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе, подлежит регистрации в журнале учета жалоб не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления с присвоением ей регистрационного номера.

5.9. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта образовательной организации, официального сайта Управления образования, официального сайта Администрации города Батайска, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.12. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.13. Жалобы на предоставление услуг должны быть рассмотрены руководителем муниципального бюджетного учреждения, осуществляющего психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников, в котором нарушен порядок предоставления услуги, либо начальником Управления образования города Батайска если обжалуются решения руководителя организации.
5.14. Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ г.Батайска» (далее многофункциональный центр), который обеспечивает её передачу в уполномоченный на её рассмотрение орган.
5.15. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, если более короткие сроки не установлены органом, уполномоченным на её рассмотрение. 
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010г №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.
5.17. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 
5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

5.21. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.22. Жалоба остается без удовлетворения в случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.23. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы.

5.24. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо ос​корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.25. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению для рассмотрения ответственным лицам в соответствии с их компетенцией или в рабочую группу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.25. Управление образования города Батайска:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в образовательных учреждениях, организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.
5.26. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.27. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.28. Личный прием граждан осуществляется начальником Управления образования города Батайска, его заместителем и уполномоченными на то лицами, по вопросам, отнесенным к их ведению.
5.29. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.30. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением об обжаловании решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления, должностных лиц в порядке гражданского судопроизводства.
5.31. В соответствие со статьей 255 ГПК РФ к решениям, действиям (бездействиям) органов государственной власти, органов местного самоуправления должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, оспариваемым в порядке гражданского судопроизводства, относятся коллегиальные и единоличные решения и действия (бездействия), в результате которых:
· нарушены права и свободы гражданина;
· созданы препятствия к осуществлению гражданином его прав и свобод.

5.32. В соответствие со статьей 256 ГПК РФ заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

6. Электронная карта

6.1. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства РФ, нормативно-правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг. 
Начальник общего отдела 

Администрации города Батайска                                                                  В.С. Мирошникова

приложение № 1 к административному регламенту предоставления услуги -  Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников
Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты муниципальных бюджетных учреждений
	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес 
местонахождения, телефон, e-mail

	1
	2
	3

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение Центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи «Перекресток»
	346880 Ростовская область

г. Батайск ул. Кирова, 13, офис 2

(86354)  5-75-10
e-mail: psiperekrestok@mail.ru
web-site: http://www.57510.ru/

	2
	Муниципальное бюджетное учреждение Центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи «Выбор»
	346880 Ростовская область

г. Батайск ул. Воровского, 21 

(86354)  9-41-91

e-mail: wyborbat@mail.ru
web-site: http://wyborbataysk.ucoz.com/


приложение № 2 к административному регламенту предоставления услуги -  Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников
Блок-схема

последовательности административных процедур

	Обращение родителей (законных представителей) несовершеннолетних в муниципальное бюджетное учреждение, осуществляющее психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников – центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи

	
	

	Прием документов для оказания услуги

Рассмотрение представленных документов

Решение об оказании услуги

	
	

	Организация предоставления услуги 

	
	

	Выдача заявителю запрашиваемой информации в форме устной консультации или письменного ответа на вопрос


приложение № 3 к административному регламенту предоставления услуги -  Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников
Форма заявления родителя (законного представителя) о проведении 

психолого-педагогического консультирования 

Директору МБУ

______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

тел.____________________________

адрес:__________________________                                                                                 

заявление.

Прошу Вас провести психолого-педагогическую консультацию по вопросу __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое содержание обращения)

оказать методическую помощь ______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое содержание обращения)

в присутствии ________________________________________________________________

      (Ф.И.О. ребёнка, дата рождения, если необходимо присутствие ребенка)

Консультацию прошу провести в форме: индивидуальной, групповой.

Плановая (указать дату, время)_____________________________________
В виде: обследования, лекции, обучающей консультации, мастер класса, __________________________________________________________________

Консультация: первичная, повторная. 

Примерное время и дата проведения ______________________________________________

Прилагаю следующие документы:

· Паспорт родителя (законного представителя) предъявляю лично.

· Согласие на обработку персональных данных ребенка.

· Согласие на обработку персональных данных родителя (законного представителя).

· Копию свидетельства о рождении ребенка (оригинал предъявляю лично).

· Амбулаторную карту ребенка.

· ______________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу результат консультации выдать: устно, в письменном виде (подчеркнуть).

Дата_______________                                           Подпись ____________________

Консультация назначена: дата ________ время ___________________________________

в форме _______________________ в виде _________________________________________

ФИО, должность специалиста ___________________________________________________

Консультацию получил _________________________________________________________
                                                 (Подпись родителей (законных представителей), дата)

приложение № 4 к административному регламенту предоставления услуги -  Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РОДИТЕЛЯ 

(ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ) в МБУ _________________________

Я, _____________________________________________________________________________________
Проживающий по адресу: _______________________Зарегистрированный: _____________________________________________________________________________
Паспорт серия _________ № _________, выданный ________________________________________________________________________________
Телефон______________________________e-mail _________________________________________
Настоящим даю свое согласие на обработку в МБУ ___________________________________________ своих персональных данных, к которым относятся:

- данные, удостоверяющие личность (паспорт), данные о возрасте и поле, данные о гражданстве, адресная и контактная информация, сведения о попечительстве, опеке, усыновлении/удочерении.

Обработка персональных данных осуществляется исключительно в целях обеспечения законов и иных нормативных правовых актов, содействия в реализации конституционного права на образование своего ребенка.

Я даю согласие на использование персональных данных в целях:

- обеспечение соблюдение законов и иных нормативных актов;

- использование в уставной деятельности с применением средств автоматизации или без таких средств, включая хранение этих данных в архивах и размещение в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним;

- заполнения базы данных автоматизированной информационной системы управления качеством образования в целях повышения эффективности управления образовательными процессами, проведения мониторинговых исследований в сфере образования, формирования статистических и аналитических отчетов по вопросам качества образования;

- обеспечения личной безопасности ребенка.

Подтверждаю свое согласие на следующие действия с указанными выше персональными данными.

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении персональных данных, которые необходимы и желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничений): сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе, передачу третьим лицам – территориальным органам управления образованием, государственным, медицинским учреждениям, военкомату, отделениям полиции), обезличивание, блокирование, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых действий с моими персональными данными, предусмотренных действующим законодательством РФ.

МБУ __________________________________________________гарантирует, что обработка персональных данных осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.

Я проинформирован, что МБУ ________________________________ будет обрабатывать персональные данные как неавтоматизированным, так и автоматизированным способом обработки. Данное Согласие действует до достижения целей персональных данных ребенка.

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною путем направления в МБУ _____________________________________письменного отзыва. 

Согласен/согласна с тем, что МБУ ______________________________обязан прекратить обработку персональных данных в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента получения указанного отзыва.

Я, ________________________________________________________________________________________

подтверждаю, что давая такое согласие, я действую по собственной воле.

Дата ______________________ Подпись _____________________/__________________________________

приложение № 5 к административному регламенту предоставления услуги -  Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников
СОГЛАСИЕ      РОДИТЕЛЯ      (ЗАКОННОГО      ПРЕДСТАВИТЕЛЯ) 

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РЕБЕНКА 

в  МБУ _____________________________

Я,___________________________________________________________________________,​​​
Ф.И.О. родителя (законного представителя) полностью в именительном падеже

проживающий по адресу: ___________________________________________ зарегистрированный по адресу: __________________________________________________
тел.____________________e-mail ________________________________________________

паспорт серия _________ № _________ выданный _____________________________________________________________________________
Ф.И.О.________________________________________________________________________________
                                                                            (Ф.И.О. ребенка полностью в именительном падеже)
На основании свидетельства о рождении №_____ от ______, я являюсь законным представителем ребенка.
_____________________________________________________________________________
Как   его   (ее)   законный   представитель   настоящим   даю   своё   согласие   на обработку в МБУ________________________________________________________________________ персональных данных ребенка, к которым относятся:
· данные, удостоверяющие личность ребенка (свидетельство о рождении или паспорт);

· данные о возрасте и поле;

· данные о гражданстве;
· данные      медицинской      карты,      полиса      обязательного/добровольного медицинского страхования;
· данные о прибытии и выбытии в/из образовательных организаций;
· Ф.И.О. родителя/законного представителя, кем приходится ребенку, адресная и контактная информация;

· сведения о попечительстве, опеке, отношении к группе социально незащищенных обучающихся; документы (сведения), подтверждающие право на льготы, дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (ребенок-инвалид, родители-инвалиды, неполная семья, многодетная семья, патронат, опека, ребенок-сирота);
· форма получения образования ребенком;
· изучение русского (родного) и иностранных языков;
· сведения об успеваемости и внеурочной занятости (посещаемость занятий, оценки по предметам);
· данные психолого-педагогической характеристики;
· форма и результаты участия в ГИА;

· форма обучения, вид обучения, продолжение обучения после получения основного общего образования;
· отношение к группе риска, поведенческий статус, сведения о правонарушениях;
· данные о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболеваний, медицинское, заключение об отсутствии противопоказаний/о рекомендациях к обучению в образовательной организации; данные медицинских обследований, медицинские заключения);
· сведения, содержащиеся в документах воинского учета.
Обработка персональных данных ребенка осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия ребенку в реализации его конституционного права на образование, трудоустройство, обеспечение его личной безопасности и безопасности окружающих, контроля качества обучения и обеспечения сохранности имущества.
Я даю согласие на использование персональных данных ребенка в целях:
· обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
· учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных организациях;

· соблюдения порядка и правил приема в образовательную организацию;
· учета реализации права обучающегося на получение образования в соответствии с Федеральными государственными стандартами;
· учета обучающихся, нуждающихся в социальной поддержке и защите;
· учета данных о детях с ограниченными возможностями здоровья и (или) девиантным (общественно опасным) поведением, проживающих на территории деятельности комиссии;
· использование в уставной деятельности с применением средств автоматизации или без таких средств, включая хранение этих данных в архивах и размещение в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним;
· заполнение базы данных автоматизированной информационной системы управления качеством образования в целях повышения эффективности управления образовательными процессами, проведение мониторинговых исследований в сфере образования, формирования статистических и аналитических отчетов по вопросам качества образования;
.
· обеспечения личной безопасности обучающихся.
Настоящим подтверждаю свое согласие на следующие действия с указанными выше персональными данными.
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении персональных данных ребенка, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничений): сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе, передачу третьим лицам – территориальным органам управления образованием, государственным медицинским организациям, военкомату, отделениям полиции), обезличивание, блокирование, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных действий с персональными данными ребенка, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации МБУ ____________________________ гарантирует, что обработка персональных данных осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Я проинформирован, что МБУ____________________ будет обрабатывать персональные данные как неавтоматизированным, так и автоматизированным способом обработки. Данное Согласие действует до достижения целей обработки персональных данных ребенка.
Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною путём направления в МБУ ___________________________________________ письменного отзыва. 

Согласен/согласна, что МБУ ________________________________________ обязан прекратить обработку персональных данных в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента получения указанного отзыва.        
Я,________________________________________________________________________________
 (Ф.И.О. родителя (законного представителя) ребенка)
подтверждаю, что, давая такое Согласие, я действую по собственной воле и в интересах ребенка.

Дата________________       Подпись _____________________/_____________________________________

приложение № 6 к административному регламенту предоставления услуги -  Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников
Анкета для родителей (законных представителей)

Ф.И.О. ребёнка _______________________________________________________________

Дата рождения __________________Адрес________________________________________

 № ОО_____________________________________ класс (группа) ____________________

Сведения о родителях:

Мать (Ф.И.О.) ________________________________________________________________

год рождения ______________ образование _______________________________________

Профессия ___________________________________________________________________

Отец (Ф.И.О.) _________________________________________________________________ год рождения ______________ образование_________________________________________

Профессия___________________________________________________________________

Дети (год рождения, дочь или сын) ______________________________________________

Инвалидность (по какому заболеванию): _________________________________________

Диспансерный учет или наблюдение: ____________________________________________

Наследственная отягощенность (прежде всего психоневрологические заболевания):  ____

Данные ГПМПК, указанием выполнения их рекомендаций __________________________

____________________________________________________________________________

История обучения ____________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Особенности воспитания ______________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Основные жалобы при поступлении: _____________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата ____________________           Подпись _________________ / ___________________/

