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Проект Административного регламента

         Уважаемые граждане, в целях повышения эффективности взаимодействия органов местного самоуправления и гражданского общества, а также повышения прозрачности деятельности исполнительных органов местного самоуправления Краснокамского городского округа Управление системой образования администрации Краснокамского городского округа проводит публичное обсуждение проекта административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников».

         Срок обсуждения проекта административного регламента пятнадцать дней с момента опубликования. Просим Вас направлять замечания и предложения на адрес электронной почты: usokrasnokamsk@gmail.com.
 

При необходимости можно связаться с нашим специалистом по номеру телефона:8 (34273) 447-70.
         Доводим до Вашего сведения, что письменные замечания и предложения к проекту административного регламента должны соответствовать требованиям, предъявляемым к обращениям граждан, установленным Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
         В письменном обращении в обязательном порядке Вы должны указать:
- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение;
- фамилия, имя, отчество;
- почтовый адрес, по которому может быть направлен ответ;
- суть замечаний и предложений.
         Письменные замечания и предложения к проекту административного регламента принимаются к рассмотрению в отдел по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам администрации города Краснокамска до даты окончания обсуждения проекта административного регламента.
         Письменные замечания и предложения к проекту административного регламента, поступившие после срока завершения проведения публичного обсуждения проекта административного регламента, рассмотрению не подлежат.
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ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Административный регламент управления системой образования администрации Краснокамского городского округа
по предоставлению муниципальной услуги

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

1.1. Административный регламент управления системой образования администрации Краснокамского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по предоставлению психолого-педагогической и медико-социальной помощи детям и определяет сроки и последовательность действий муниципального учреждения по предоставлению муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления услуги, порядок и формы обжалования решений и действий должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения «организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях (за исключением полномочий по финансовому обеспечению реализации основных общеобразовательных программ в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами), организация предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях (за исключением дополнительного образования детей, финансовое обеспечение которого осуществляется органами государственной власти субъекта Российской Федерации), создание условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей в муниципальных образовательных организациях, а также организация отдыха детей в каникулярное время», установленного пунктом 
11 части 1 статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
1.3.
Получателями муниципальной услуги являются участники образовательного процесса:

- несовершеннолетние в возрасте от 1,5 до 18 лет, проживающие 
на территории Краснокамского городского округа;

- родители (законные представители), несовершеннолетних в возрасте от 1,5 до 18 лет, проживающих на территории Краснокамского городского округа;

- образовательные организации, подведомственные управлению системой образования администрации Краснокамского городского округа, сотрудниками которых являются педагогические работники;
- образовательные организации, подведомственные управлению системой образования администрации Краснокамского городского округа, не имеющие педагога – психолога.

1.2. Круг заявителей
1.2.1.
В качестве заявителей при предоставлении услуги (далее – Заявитель) выступают родители (законные представители) обучающихся, несовершеннолетние, достигшие возраста 14 лет, заявителями муниципальной услуги также могут быть образовательные организации, подведомственные управлению системой образования администрации Краснокамского городского округа, сотрудниками которых являются педагогические работники, образовательные организации подведомственные управлению системой образования администрации Краснокамского городского округ, не имеющие педагога – психолога. 
От имени Заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.
Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» организации, которая в соответствии с частью 3 
статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ), предоставляет муниципальную услугу (далее – организация) приведена в Приложении 1 к административному регламенту.

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал).

Адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края»: http://gosuslugi.permkrai.ru/ (далее – Региональный портал).

1.3.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в сети «Интернет» организаций, которые в соответствии с частью 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ предоставляют муниципальную услугу (далее - организация) содержится на официальном сайте органа, предоставляющего услугу https://krkam.edusite.ru/. 
1.3.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением системой образования администрации Краснокамского городского округа, а также муниципальным бюджетным учреждением, психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников – 
МБУ «ЦПМСС «Компас».
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

1)
на информационных стендах в здании организации, предоставляющей муниципальную услугу;

2)
на Едином портале;

3)
на Региональном портале;

4)
посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

5)
с использованием средств телефонной связи;

6)
при личном обращении в организацию, предоставляющую муниципальную услугу.
Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты.
1.3.5. На информационных стендах в здании организации, предоставляющей муниципальную услугу, размещается следующая информация:

1)
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2)
извлечения из текста административного регламента;

3)
блок-схема предоставления муниципальной услуги;

4)
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5)
перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

6)
образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

7)
информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы организации, предоставляющей муниципальную услугу;

8)
график приема заявителей должностными лицами организации, предоставляющей муниципальную услугу;

9)
информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

10)
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

11)
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

12)
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

13)
порядок получения консультаций;

14)
порядок обжалования решений, действий (бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц организации, предоставляющей муниципальную услугу;

15)
иная информация необходимая для предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1.
Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников.
2.2. Наименование организации, уполномоченной предоставлять муниципальную услугу
2.2.1. Уполномоченным органом по организации предоставления муниципальной услуги является Управление системой образования администрации Краснокамского городского округа.
Организация, уполномоченная на предоставление муниципальной услуги в соответствии с частью 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010№ 210-ФЗ – муниципальное бюджетное учреждение «Центр психолого-медико-социального сопровождения «Компас» (далее – ЦПМСС).
2.2.2. Организация, предоставляющая муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
1)
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2)
представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении организации предоставляющей муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в организацию, предоставляющую муниципальную услугу, по собственной инициативе;

3)
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)
предоставление заявителю полной и объективной информации об индивидуальных особенностях развития ребенка и возможных способах коррекции и профилактики нарушений в развитии, в том числе доступных в учреждении – поставщике услуги, в случае получателем муниципальной услуги является обучающийся;


предоставление заявителю полной и объективной информации о возможных способах коррекции детско -родительских отношений, в том числе доступных в учреждении – поставщике услуги, в случае если получателем муниципальной услуги является родитель (законный представитель) обучающегося;


оказание методической консультации различной формы в случае если получателями муниципальной услуги образовательные организации, сотрудниками которых являются педагогические работники.
2)
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников включает в себя:

а) обеспечение психолого-педагогического сопровождения реализации основных общеобразовательных программ и адаптированных основных общеобразовательных программ в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, на основании договоров с ними;

б) выявление и выдача рекомендаций по устранению существующих и потенциальных препятствий в развитии, обучении, адаптации и социализации, выстраивании межличностных и детско-родительских отношений;

в) проведение психолого-педагогических мониторингов психофизиологического и психоэмоционального состояния, социального самочувствия, адаптированности к условиям обучения обучающихся, воспитанников;

г) участие в проектировании образовательной среды в муниципальных организациях, осуществляющих образовательную деятельность, с учетом результатов проводимых мониторингов;

д) оказание методической помощи организациям, осуществляющим образовательную деятельность, включая помощь в разработке образовательных программ, индивидуальных учебных планов, выборе оптимальных методов обучения и воспитания обучающихся, испытывающих трудности в освоении основных общеобразовательных программ, детей с ОВЗ и инвалидностью, выявлении и устранении препятствий к обучению, на основании договоров с ними;

е) осуществление мониторинга эффективности оказываемой организациями, осуществляющими образовательную деятельность, психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи детям, испытывающим трудности в освоении основных общеобразовательных программ, развитии и социальной адаптации;

ж) осуществление методического, информационного и организационного обеспечения деятельности специалистов образовательных организаций по психолого-педагогическому, медицинскому и социальному сопровождению участников образовательного процесса.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не позднее чем 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в ЦПМСС. 

Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от категории участника и запроса обратившегося. Консультация может быть как однократной, так и многократной. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

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

Федеральным  законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
Приказом Министерства образования и науки РФ от 20.09.2013 № 1082 
«Об утверждении Положения о психолого-медико-педагогической комиссии»;
Письмо Министерства образования и науки РФ от 10 февраля 2015 г. 
№ ВК-268/07 «О совершенствовании деятельности центров психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. - письменное заявление одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя услуги, с 14 лет заявление на предоставление муниципальной услуги может быть подано самим получателем услуги;
-письменное заявление родителя (законного представителя), в случае если получателем муниципальной услуги является родитель (законный представитель);

- документ, удостоверяющий личность заявителя; 
- ходатайство образовательной организации, сотрудниками которой являются педагогические работники (приложение № 3 к настоящему регламенту).
- заявка о заключении договора о сотрудничестве образовательной организации, не имеющей педагога – психолога (приложение № 4 к настоящему регламенту);

Дополнительно заявителем при поступлении в ЦПМСС могут быть предъявлены следующие документы: 

- копия свидетельства о рождении ребенка; 

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии - при приеме детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов для проведения индивидуальной и групповой коррекционно-развивающей работы; 

- законные представители несовершеннолетнего получателя услуги имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
2.6.2. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. 

2.6.3. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.6.4.
Ответственность за подлинность представляемых документов и достоверность содержащейся в них информации несут Заявители, а также лица, выдавшие либо заверившие в установленном порядке документ. Ответственность за соответствие документам сведений, указанных в заявлении, несет заявитель.

2.6.5. Представление заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги:
- место жительства и возраст, место работы получателей муниципальной услуги не соответствуют требованиям, указанным в п. 1.2.1 настоящего регламента;

- документы, текст которых не поддается прочтению;

- документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова;
- отсутствие полного пакета надлежаще оформленных документов, необходимого для решения вопроса о предоставлении государственной услуги. 
2.7.2. Отказ в приеме документов не является препятствием для повторной подачи документов после устранения отмеченных недостатков.

Отказ в приеме документов по другим основаниям недопустим.
2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Основания для приостановления сроков предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

2.9.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. - запрос консультации, выходящий за рамки, квалификации специалистов Учреждения, оказывающих муниципальную услугу;

- наличие медицинских противопоказаний, не позволяющих осуществить консультирование;
- в случае представления неполного пакета документов, предусмотренного п. 2.6.1 настоящего регламента; 

- предоставление документов, оформленных с нарушением требований законодательства Российской Федерации или утративших силу документов.
2.9.2. Письменное решение об отказе в предоставлении Услуги выдается (направляется) Заявителю с указанием причин отказа и, по возможности, содержит рекомендации по дальнейшим действиям Заявителя, необходимым для нахождения и получения запрашиваемого документа.

2.9.3. Способ получения решения определяется заявителем при подаче заявления о предоставлении Услуги.
2.10.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими

в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1
. Предоставления услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги не требуется.
2.11.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.11.1.
Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления 
и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.12.2. Предельный срок ожидания в очереди в день приема составляет не более 15 минут. Предельная продолжительность приема заявителя специалистом при предоставлении муниципальной услуги составляет от 15 до 90 минут.

2.13.
Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
2.13.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при личном обращении – в день обращения.
2.14. Требования к помещениям Организаций, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.14.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.
2.14.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях.
Места ожидания и приема заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для заявителей (их представителей), в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для приема заявителей (их представителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета (окна);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 5 мест.

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.14.3. Информационные стенды должны содержать полную и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчеркиванием.
2.14.4. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности объектов и услуг для инвалидов, предусмотренным статьей 15 Федерального закона 
от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 
в Российской Федерации».
2.15.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15.1.
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

1)
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает двух, продолжительность 

не более 15 минут;

2)
соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, Региональном портале требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;
3)
возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте;
4)
соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям раздела 2.14. административного регламента.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 

2.16.1. Информация о муниципальной услуге:

1)
внесена в реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Пермского края;

2)
размещена на Едином портале.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур (действий) в

электронной форме
3.1.
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1.
прием и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

3.1.2.
 рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.1.3. выдача (направление) заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги;
3.2.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в (приложении № 5 к административному регламенту).
3.3.
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.3.1.
Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в организацию, предоставляющую муниципальную услугу.
3.3.2.
Заявление, необходимое для предоставления муниципальной услуги, может быть представлено заявителем (его представителем):

- при личном обращении в организацию, предоставляющий муниципальную услугу – ЦПМСС.
3.3.3.
Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист организации, предоставляющей муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной процедуры).

3.3.4.
Запрос о предоставлении муниципальной услуги, подлежит регистрации в день его поступления в организацию, предоставляющую муниципальную услугу.

3.3.5.
Ответственный за исполнение административной процедуры выполняет следующие действия:

1)
устанавливает предмет обращения;

2)
проверяет представленные документы на соответствие требованиям пунктом 2.6. административного регламента;

При установлении несоответствия представленных документов требованиям регламента, ответственный за исполнение административной процедуры уведомляет заявителя либо его представителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

Принятие организацией, предоставляющей муниципальную услугу, решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для принятия организацией, предоставляющей муниципальную услугу, указанного решения.

3)
регистрирует заявление в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, правил делопроизводства, установленных в организации, предоставляющей муниципальную услугу;

4)
оформляет расписку о получении от заявителя заявления с указанием даты получения организацией, предоставляющей муниципальную услугу.

3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация заявления заявителя в установленном порядке или отказ в приеме документов.
3.3.7. Срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.
3.4. Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за исполнение административной процедуры должностным лицом организации, предоставляющей муниципальную услугу, зарегистрированного заявления.

3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист организации, предоставляющей муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной процедуры).

3.4.3. Ответственный за исполнение административной процедуры рассматривает заявление и документы на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации.

3.4.4. По результатам рассмотрения, поданного заявителем заявления, принимает одно из следующих решений:

1)
об оказании муниципальной услуги;

2)
об отказе в оказании муниципальной услуги.

3.4.5. После принятия соответствующего решения ответственный за исполнение административной процедуры готовит документы для оказания муниципальной услуги, направляет руководителю организации, предоставляющей муниципальную услугу, в целях рассмотрения и подписания.

3.4.6. Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 3 дней со дня представления заявления в организацию, предоставляющую муниципальную услугу. 
3.4.7. Результатом административной процедуры является:

- предоставление заявителям полной и объективной информации об индивидуальных особенностях развития ребенка и возможных способах коррекции и профилактики нарушений в развитии, в том числе доступных в учреждении – поставщике услуги,
- предоставление заявителю полной и объективной информации о возможных способах коррекции детско -родительских отношений, в том числе доступных в учреждении – поставщике услуги, в случае если получателем муниципальной услуги является родитель (законный представитель) обучающегося;


оказание методической консультации различной формы в случае если получателями муниципальной услуги образовательные организации, сотрудниками которых являются педагогические работники.

3.5. Выдача (направление) заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры 
3.5.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист учреждения, предоставляющей муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной процедуры).

3.5.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:

1)
регистрирует информацию об индивидуальных особенностях развития ребенка и возможных способах коррекции и профилактики нарушений в развитии, в том числе доступных в учреждении – поставщике услуги, а так же повышение психологической культуры педагогов через выступления на методических объединениях, семинарах и других мероприятиях; 

2)
выдает под роспись заявителю информацию об индивидуальных особенностях развития ребенка и возможных способах коррекции и профилактики нарушений в развитии, в том числе доступных в учреждении – поставщике услуги, а так же повышение психологической культуры педагогов через выступления на методических объединениях, семинарах и других мероприятиях.
3.5.4. Срок выдачи заявителю информации об индивидуальных особенностях развития ребенка и возможных способах коррекции и профилактики нарушений в развитии, в том числе доступных в учреждении – поставщике услуги, а так же повышение психологической культуры педагогов через выступления на методических объединениях, семинарах и других мероприятиях не должен превышать 26 дней с  момента принятия соответствующего решения. 
3.5.5. Результатом административной процедуры является:

- выдача заявителю полной и объективной информации об индивидуальных особенностях развития ребенка и возможных способах коррекции и профилактики нарушений в развитии, в том числе доступных в учреждении – поставщике услуги,
- выдача заявителю полной и объективной информации о возможных способах коррекции детско -родительских отношений, в том числе доступных в учреждении – поставщике услуги, в случае если получателем муниципальной услуги является родитель (законный представитель) обучающегося;


проведение методической консультации различной формы в случае если получателями муниципальной услуги образовательные организации, сотрудниками которых являются педагогические работники.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами (муниципальными служащими) органа, организации, предоставляющей муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляется руководителем организации, предоставляющей муниципальную услугу, 
в соответствии с должностными обязанностями.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты 
и качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.2.3.1.
поступление информации о нарушении положений административного регламента;

4.2.3.2.
поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

4.2.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей обеспечивается привлечение виновных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие органа, предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу закрепляется 
в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, муниципальных служащих, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.

4.4.2. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять 
в орган, предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные 
и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями 
по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов и осуществлять иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 
5.1.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений 
и (или) действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих 
в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, организация и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, муниципальные служащие, которым может быть направлена жалоба
5.2.1. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, подается в письменной форме на бумажном носителе:

5.2.1.1.
 непосредственно в канцелярию органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу;

5.2.1.2.
 почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу - ЦПМСС;

5.2.1.3.
 в ходе личного приема руководителя органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу.
5.2.2.
Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:

5.2.2.1.
 официального сайта;

5.2.2.2.
 по электронной почте органа, организации, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.3. Жалоба на решение, принятое руководителем органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, на решение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе городского округа – главе администрации Краснокамского городского округа.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)
5.3.1. Орган (организация), предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивают информирование заявителей о порядке обжалования решений 
и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации:

5.3.1.1. на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
5.3.1.2. на Едином портале.
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.4.1. Федеральный закон № 210-ФЗ;

5.4.2. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг 
в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, 
а также многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг и их работников» (вместе с «Правилами подачи 
и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов российской федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, 
а также многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг и их работников»).

 Приложение 1                                                                                                                                   

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Психолого-педагогическое консультирование 

обучающихся, их родителей 

(законных представителей) и педагогических работников»
Информация

о местонахождении, электронных адресах, телефонах, Интернет-сайтах уполномоченного органа, организаций, предоставляющих муниципальную услугу
	№ п/п
	Наименование муниципальной образовательной организации 
	Адрес 
	Телефон

(34273)
	График работы
	Адрес электронной почты
	Интернет-сайт

	1.
	МБУ «ЦПМСС «Компас»
	г. Краснокамск,
 пер. В. Шваи 3/6
	4-02-42
	понедельник - четверг с 8.00-19.00

пятница с 8.00 - 16.00
	cpmsskompas@gmail.com
	http://kompas.edusite.ru

	2
	Управление системой образования администрации Краснокамского городского округа 
	г. Краснокамск, пр. Маяковского, д. 11, каб.
	44770
	понедельник – пятница с 8.00-17.00


	usokrasnokamsk@gmail.com
	https://krkam.edusite.ru/
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к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Психолого-педагогическое консультирование 

обучающихся, их родителей 

(законных представителей) и педагогических работников»
                                                                                                                     Форма

	
	Руководителю _________________________________

                                    (наименование оорганизации)

от ___________________________________________

_____________________________________________,

(ФИО заявителя)

проживающего по адресу: ______________________

_____________________________________________

Телефон______________________________________

Адрес электронной почты: ______________________

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.

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

· Амбулаторную карту ( справку о здоровье) 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)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах.

«___» ______________ 201____ год   _____________/ ______________________/

                                      (подпись)    (расшифровка подписи)

Приложение № 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Психолого-педагогическое консультирование 

обучающихся, их родителей (законных представителей)

 и педагогических работников»

                                                                                                                     Форма

	
	Руководителю _________________________________

                                    (наименование организации)




ХОДАТАЙСТВО

Администрация_____________________________________________________________ 

(наименование учреждения)
Адрес (фактический) _______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Контактная информация: тел.______________, e-mail _________________________ 

просит  предоставить услугу  «Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников», а именно:___________________________

_______________________________________________________________________

(содержание обращения, вид помощи) 

Фамилия, имя, отчество несовершеннолетнего ______________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Дата рождения _________________________________________________________ 

Состояние здоровья _____________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

Отношение заявителя к несовершеннолетнему _______________________________

_______________________________________________________________________ 
«_____»__________________20____г. 
____________________________ 

(подпись) 
Согласие на обработку  персональных данных обучающегося прилагается  
Приложение № 4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Психолого-педагогическое консультирование 

обучающихся, их родителей (законных представителей)

 и педагогических работников»

Заявка на предоставление услуг(и) от юридического лица 

Администрация  _____________________________________ просит оказать ниже

                                       наименование организации

указанную(ые) услугу(и) по психолого-педагогическому консультированию обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников (указать форму, категорию консультируемых, сроки)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись руководителя организации дата печать

Приложение № 5
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Психолого-педагогическое консультирование 

обучающихся, их родителей (законных представителей)

 и педагогических работников»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 
«Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников»







                                                                                                      




Прием заявления на предоставление муниципальной услуги 





Проверка соответствия заявления требованиям административного регламента





Регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги





Подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка заявителю полной и объективной информации/ 





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








