АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования Курганинский район по предоставлению муниципальной услуги «Психолого-социально –педагогического сопровождения» в муниципальном учреждении образования для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи

«Центр диагностики и консультирования».

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги


Административный регламент муниципального образования Курганинский район  по предоставлению услуги «Психолого-социально – педагогического сопровождения» разработан в целях психологического сопровождения образовательного процесса в образовательных учреждениях Курганинского района.

1.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным образованием Курганинский район и осуществляется через МУО «Цент диагностики и консультирования», находящегося в ведении управления образования администрации муниципального образования Курганинский район. 

1.3. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 


- Департаментом образования и науки Краснодарского края;


- Управлением образования;


- Образовательными учреждениями Курганинского района;


- органами здравоохранения, социальной защиты населения, МСЭ, ПФР, отдела по вопросам семьи и детства.


1.4. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.


Закон РФ «Об образовании» от 10.07.92 г. №3266-1 (с изменениями)


Закон РФ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.98 г. №124 – ФЗ (с изменениями)


Закон РФ «О социальной защите инвалидов в РФ» от 24.11.95 г. №181 – ФЗ


Закон КК «О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Краснодарском крае» от 21.07.08 г. № 1539-КЗ


Приказ Министерства РФ от 22.10.99 г. №636 «Об утверждении положения о службе практической психологии в системе Министерства образования РФ»

Постановление правительства РФ от 31.07.98 г. №867 (в редакции Постановления РФ от 23.12.02 г. №919) «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи».

Приказ департамента образования и науки Краснодарского края от 25.09.09 г. №3060 «Об утверждении Положения о психолого-социально-педагогической службе образования Краснодарского края»


1.5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги является психологическое сопровождение образовательного процесса в образовательных учреждениях Курганинского района.

  В соответствии с настоящим  Административным регламентом, несовершеннолетним гражданам предоставляются следующие виды психолого-педагогической помощи:

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

  1.5.2.   Консультирование  - содействие  несовершеннолетним в  решении вопросов развития, обучения, взаимодействия, социализации.

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

  1.5.4. Специализированная психолого-педагогическая коррекция – реабилитация детей с ограниченными возможностями здоровья, в т.ч. детей-инвалидов; психологическая реабилитация несовершеннолетних, пострадавших в чрезвычайных ситуациях; кризисная помощь подросткам; психолого-педагогическая реабилитация подростков с девиантным поведением,  злоупотребляющих психоактивными веществами и др. 

  1.5.5.    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.

  1.5.6. Психологическое просвещение - формирование у несовершеннолетних потребности в психологических знаниях, а также  мотивации использовать   полученные знания в интересах собственного развития и самоопределения   на каждом возрастном этапе.

  Муниципальная услуга осуществляется в форме информирования, обучения, развивающих занятий, психологических тренингов и др. 
1.5.7. Работники учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

          1.5.8  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

В содержание муниципальной услуги входят: 

Психологическое сопровождение образовательного процесса:

- консультирование родителей, педагогов и детей разного возраста;

- сопровождение подготовки и сдачи ЕГЭ;

- сопровождение работы с детьми «группы риска»;

- сопровождение профильной подготовки учащихся;

- сопровождение детей-инвалидов и их семей;

- оказание методической помощи психологам образовательных учреждений, в том числе выездные консультации;

- составление программ и рекомендаций психологической помощи для образовательных учреждений;

- проведение семинаров и методических объединений для психологов образовательных учреждений;

- составление мониторинга показателей сопровождения образовательного процесса;

- составление отчета о проделанной работе с предоставлением в край; 

- участие в аттестации психологов образовательных учреждений и центров реабилитации соцзащиты населения;

- организация работы комнаты психологической помощи и телефона доверия.
1.6. Получатель муниципальной услуги

Муниципальная услуга направлена на удовлетворение потребности граждан   в оказании помощи несовершеннолетним  в решении актуальных задач развития, в преодолении трудностей обучения, адаптации, социализации, с учетом индивидуальных особенностей в процессе обучения и воспитания.
2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Перечень документов, необходимых для получения

 муниципальной услуги

             2.1.1 Для получения муниципальной услуги заявитель подает в учреждение запрос, в котором указываются фамилия, имя, отчество  заявителя, место регистрации (жительства) и излагается суть  предоставления муниципальной услуги определенного вида, кроме случаев   первичного или анонимного обращения 
     2.1.2. Муниципальная услуга может предоставляться в индивидуальной или групповой форме проведения в  виде:

- проведения психолого - педагогической диагностики;

- проведения консультаций;

- проведения психологического просвещения через различные формы.

    2.1.3.   Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.
2.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуге
2.2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется несовершеннолетним гражданам, родителям, педагогам  непосредственно в помещениях учреждений, оказывающих данную услугу, в учреждениях образования города, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

           2.2.2.  Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.

           2.2.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте), на информационных стендах учреждений и в раздаточных информационных материалах  (брошюрах, буклетах и т.д.).

           Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

 2.2.4.  Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется работниками управления образования администрации города и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).
2.3. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

          Основаниями для отказа в предоставлении несовершеннолетнему гражданину, родителю муниципальной услуги являются:

            2.3.1. Отсутствие в образовательном учреждении специалистов требуемого профиля; 


  2.3.2. На основании личного письменного заявления несовершеннолетний гражданин или его родители (законные представители) вправе отказаться от предложения работника учреждения о предоставления муниципальной услуги. Отказ от предоставления муниципальной услуги не влечет правовых последствий.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

          Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с графиком проведения мероприятий МУО ЦДК (Приложение №1).

2.5. Требования к организации и ведению приема получателей

 муниципальной услуги    

           2.5.1. Прием получателей муниципальной услуги работниками учреждений ведется в дни и часы, установленные учреждением.  
           2.5.2. Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.

2.6. Льготы при предоставлении муниципальной услуги

Право на предоставление муниципальной услуги осуществляется без ограничений для любой категории населения.


3. Административные процедуры.

3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Обращение родителей (законных представителей);

- Обращение  образовательного учреждения на оказание услуги по сопровождению;

3.1.2. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение №2)
4. Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

              4.1.   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.

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

              Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения.

             4.3.   Управление образования администрации муниципального образования Курганинский район организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги учреждениями образования.

            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 учреждений образования.  

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

            4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) управления образования администрации муниципального образования Курганинский район.

             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). 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. .   Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий работников  учреждения в вышестоящий орган.   Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий работников  учреждения в вышестоящий орган. 
5.2. Граждане имеют право обратиться с жалобой  лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. 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.

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

           5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

           Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы.

Начальник управления образования 

администрации муниципального

образования Курганинский район                                               Н.М. Артеменко
Приложение  1

План – график на 2009 -2010 уч. г.

мероприятий МУО ЦДК (Центра диагностики и консультирования)    для педагогов ОУ Курганинского района.

	№ п/п
	Мероприятия
	Ответственные

Руководители
	Сроки
	Место проведения

	
	МО
	
	
	Адрес: ул. Ленина, 151

	1
	для  учителей-логопедов ДОУ
	
	4 раза в год
	ЦДК

	2
	для воспитателей логогрупп
	
	4 раза в год
	ЦДК

	4
	для педагогов-психологов ОУ
	
	4 раза в год
	ЦДК



	5
	для учителей  ГСКОУ VIII вида.
	
	4 раза в год
	

	
	семинары
	
	
	

	6
	для психологов по работе с детьми «группы риска»
	
	2 раза в год
	ЦДК

ЦДК

	7
	по психологическому сопровождению ЕГЭ
	
	2 раза в год
	ЦДК

	8
	Для учителей-логопедов логопунктов ДОУ по теме «Организация работы логопедического пункта»
	
	2 раза в год
	ЦДК

ЦДК

	9
	Для медицинских работников МДОУ
	
	6 раз в год
	ЦДК

	
	консультации
	
	
	

	10
	для специалистов ОУ и родителей
	
	в течение года
	ЦДК



	11
	для председателей психолого-педагогических консилиумов ДОУ
	
	1 раз в месяц
	ЦДК

	12
	Диагностическое обследование детей на ПМПК
	
	постоянно
	ЦДК

	13
	Работа комнаты психологической помощи
	
	постоянно
	ЦДК

	14
	для медработников МДОУ (врачей, медицинских сестер)
	
	По необходимости
	выездные

ЦДК

	Директор ЦДК                                                                                                                                    Хафизова Е.А.




	Приложение №2

к  Административному регламенту  предоставления муниципальной                           услуги «Психолого-социально –педагогического сопровождения»


Уведомление  заявителю

 об отказе в  предоставлении муниципальной услуги
Уважаемая (ый)_________________________________!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас  о том, что __________________________________

                                                                   (название учреждения)
в лице ____________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. специалиста)

не может предоставить  Вам психологическую услугу в связи

__________________________________________________________________

(причина отказа: отсутствие специалиста, неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением в срок _____________________________

Дата_______________________

___________________________                             _______________________

         (должность  специалиста)                                                   (подпись специалиста)

