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ПРИЛОЖЕНИЕ №2 
к постановлению администрации 

Бузулукского  района 

от « 15»декабря 2015г. № 872-п 
Административный регламент муниципальной услуги
«Организация работы психолого-медико-педагогической комиссии Бузулукского района»

1. Общие положения

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация работы психолого-медико-педагогической комиссии» (далее – административный регламент) разработан в целях оказания государственной услуги по своевременному выявлению особенностей физического и (или) психического развития и (или) отклонения в поведении детей, подготовки по результатам обследования рекомендаций по оказанию им психолого-медико-педагогической помощи, организации обучения и воспитания, а также в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
1.2. Разработчиком настоящего административного регламента является психолого-медико-педагогическая комиссия МКУ Бузулукского района «Управление по обеспечению деятельности образовательных учреждений», расположенный по адресу: 460000, Оренбургская область, г.Бузулук, ул. Рожкова, 53а, тел. (835342) 24618, факс (835342) 22315, е-mail: [image: image1.png]
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Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image3.png]


roo19@mail.ru, официальный образовательный сайт: 56ouo19.ucoz.ru. 
1.3. МКУ Бузулукского района «Управление по обеспечению деятельности образовательных учреждений» осуществляет организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется психолого-медико-педагогической комиссией (далее – ПМПК), являющейся структурным подразделением муниципального казенного учреждения Бузулукского района «Управление по обеспечению деятельности образовательных учреждений»  (далее – МКУ Бузулукского района УОДОУ).  Место нахождения ПМПК: 460000, г. Бузулук, ул. Рожкова, 53а,  время работы: два раза в месяц, по пятницам (на основании заявок родителей) с 9.00 до 13.00, адрес электронной почты roo19@mail.ru, телефон 2 – 46 - 18. Руководит ПМПК Бузулукского района председатель. 
  1.5. В состав комиссии входят: педагог – психолог, учитель - логопед, педагог, врачи (невролог, психиатр, имеющие специализацию по детской психиатрии, педиатр).

При необходимости в состав комиссии могут быть включены другие специалисты (юрист, педагог дошкольного образования, социальный педагог, педагог - дефектолог).
1.6. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Законом Российской Федерации от 02.07.1992 № 3185-1 "О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании"

- Федеральным Законом Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
- Федеральным Законом Российской Федерации от 28.07.12. № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»
- приказом Минобразования России от 22.10.1999 № 636. «Об утверждении Положения о  Службе практической психологии в системе Министерства образования Российской Федерации»
- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 30.08.2013 №1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 20.09.2013 № 1082 «Об утверждении положения о психолого – медико – педагогической комиссии».

- Уставом МКУ Бузулукского района «Управление по обеспечению деятельности образовательных учреждений»;

- иными правовыми актами, регламентирующими сходные правоотношения.

1.7. Потребителями  муниципальной услуги являются граждане в возрасте от 3-х до 18 лет (далее – Потребители).
Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) Потребителей (далее – Заявители).

1.8. Источник финансирования – бюджет МКУ Бузулукского района «Управление по обеспечению деятельности образовательных учреждений».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования  о муниципальной услуге.

2.1.1. Информация о муниципальной услуге может быть получена непосредственно в ПМПК и в МКУ Бузулукского района «Управление по обеспечению деятельности образовательных учреждений»; посредством размещения в информационно-коммуникационной сети  «Интернет»; с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; через публикации в средствах массовой информации.

2.1.2. Информация  о муниципальной услуге является открытой, общедоступной и бесплатной для заявителя.

2.1.3. Для получения информации о  муниципальной услуге  заинтересованные лица вправе обратиться:

- в письменной или устной форме лично в ПМПК;

- по телефону в ПМПК;

- через сайт отдела образования  администрации Бузулукского района в информационно-коммуникационной сети  «Интернет»; 

2.1.4. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица ПМПК обязаны в соответствии с поступившим обращением предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги; 

- о дате, времени, месте и порядке проведения обследования ребёнка;

- о  правах родителей (законных представителей) и правах ребенка, связанных с проведением обследования; 

- о сроках рассмотрения документов;
- о сроках предоставления муниципальной услуги.

- о месте размещения информации на официальном сайте  отдела образования администрации Бузулукского района в сети Интернет.
2.2. Результатом осуществления муниципальной услуги является: 

-   определение маршрута обучения;

-   выдача родителям (законным представителям) рекомендаций по маршруту обучения  в форме заключения;

- оказание коррекционной помощи учащимся, имеющим нарушения в развитии устной и письменной речи;

- оказание социальной помощи учащимся, находящимся в трудной жизненной ситуации, и оставшихся без попечения родителей;

- психологическое сопровождение детей
 на протяжении всего периода обучения в образовательной организации;
- оказание консультативной помощи родителям (законным представителям) детей, работникам образовательных организаций по вопросам воспитания, обучения и коррекции нарушений развития детей с ограниченными возможностями здоровья и (или) отклонениями в поведении.
2.3. Для проведения обследования ребёнка его родители представляют в комиссию документ, удостоверяющий их личность  (законные представители – документы, подтверждающие их полномочия по представлению интересов ребенка), а также следующие документы:

- заявление в свободной форме на имя председателя ПМПК;

- копию паспорта или свидетельства о рождении ребенка (предоставляются с предъявлением оригинала или заверенной в установленном порядке копии);

- характеристику обучающегося, выданную организацией, осуществляющей обучение (для обучающихся организаций, осуществляющих обучение);

- прилагаются образцы письменных самостоятельных работ по русскому языку, математике, рисунки и другие результаты самостоятельной продуктивной деятельности ребенка;
- подробная выписка из истории развития ребенка с заключениями врачей (педиатра, невропатолога, психиатра, ЛОРа, офтальмолога, ортопеда), наблюдающих ребенка по месту жительства поступает в ПМПК по запросу ПМПК или представляются заявителем по собственной инициативе.

2.4. Основанием для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги является непредставление документов, указанных в пункте 2.3. настоящего Регламента, либо неявка на освидетельствование.
2.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об оказании муниципальной услуги и при получении результата оказания муниципальной услуги не более  одного  часа.

2.6. Срок регистрации заявления заявителя об оказании муниципальной услуги не более 15 минут.
2.7. Срок ожидания при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги не более одного месяца с момента включения Заявителя в план–график работы ПМПК.
2.8. Помещение, в котором оказывается  муниципальная услуга,  должно:

-   иметь средства пожаротушения;
-   соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям к условиям и организации обучения в образовательных учреждениях;
 - иметь информационный стенд, содержащий  необходимую и достаточную информацию относительно предоставления муниципальной услуги, в том числе образцы заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов; 

- быть обеспечено необходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и документами, регулирующими деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.9. ПМПК может работать на базе МКУ «УОДОУ» и на базе образовательных организаций.

2.10. Основные факторы, влияющие на качество муниципальной услуги:

- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует ПМПК;

- условия размещения и режим работы ПМПК;

- укомплектованность ПМПК специалистами и их квалификация;

- наличие информационного сопровождения деятельности ПМПК, порядка и правил осуществления муниципальной услуги;

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью ПМПК и соблюдением качества предоставляемой муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.

2.11. ПМПК функционирует в соответствии с Положением о психолого –медико– педагогической комиссии, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 20.09.2013 № 1082, и Порядком работы, утвержденным МКУ Бузулукского района УОДОУ.
2.12. Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги:

- предоставление МКУ Бузулукского района УОДОУ и общественности ежегодного отчета о результатах  деятельности ПМПК;
-  достоверное, полное информирование заявителей о муниципальной услуге;
- отсутствие очередей при приеме (выдаче) документов заявителям;
- наличие информации об  услуге и процедуре  ее предоставления в свободном доступе;
- оперативность предоставления информации;

- обоснованность отказов в оказании муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в ПМПК с письменным заявлением, составленным по форме, указанной в приложении 2 к административному регламенту и  комплектом документов, указанных в пункте 2.3. настоящего Регламента.

         3.2. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующую процедуру:

-  прием документов;

-  регистрация заявлений в «Журнале первичного приема»
-   комплексную всестороннюю оценку уровня развития;

- определение специальных образовательных потребностей детей с ограниченными возможностями здоровья (особенности отклонений; возрастные особенности развития; темп развития; интересы; способности);

- определение специальных условий получения образования детьми с ограниченными возможностями здоровья (тип, вид образовательного учреждения, образовательная программа);

- направление детей с ограниченными возможностями здоровья для консультации в учреждения других ведомств с целью обеспечения им сопутствующей или основной помощи вне системы образования;

- консультирование родителей (законных представителей); педагогов образовательных организаций района
- запись результатов обследования в журнале «Журнал учета детей, прошедших обследование ПМПК»;
- выдача родителям (законным представителям) заключения и решения ПМПК.

3.3. Документы, необходимые для предоставления  муниципальной услуги, могут быть представлены только непосредственно в ПМПК в день проведения обследования ребенка.
3.4. Если родитель (законный представитель) не может присутствовать на обследовании, интересы ребенка может представлять другое лицо, действующее на основании доверенности, выданной  родителем (законным представителем) и заверенной нотариально или администрацией образовательной организацией. 

         3.5. В ходе обследования ребенка комиссией ведется протокол, в котором указываются сведения о ребенке, специалистах комиссии, результаты обследования ребенка специалистами, выводы специалистов, особые мнения специалистов (при наличии) и заключение комиссии.

 В заключении комиссии, заполненном на бланке, указываются:

- обоснованные выводы о наличии либо отсутствии у ребенка особенностей в физическом и (или) психическом развитии и (или) отклонений в поведении и наличии либо отсутствии необходимости создания условий для получения ребенком образования, коррекции нарушений развития и социальной адаптации на основе специальных педагогических подходов;

- рекомендации по определению формы получения образования, образовательной программы, которую ребенок может освоить, форм и методов психолого-медико-педагогической помощи, созданию специальных условий для получения образования.

Обсуждение результатов обследования и вынесение заключения комиссии производятся в отсутствие детей.

        3.6. Протокол и заключение комиссии оформляются в день проведения обследования, подписываются специалистами комиссии, проводившими обследование, и руководителем комиссии (лицом, исполняющим его обязанности) и заверяются печатью комиссии.

В случае необходимости срок оформления протокола и заключения комиссии продлевается, но не более чем 5 рабочих дней со дня проведения обследования.

         Копия заключения комиссии и копии особых мнений специалистов (при их наличии) по согласованию с родителями (законными представителями) детей выдаются им под роспись или направляются по почте с уведомлением о вручении.

3.7.Заключение комиссии носит для родителей (законных представителей) детей рекомендательный характер.

Представленное родителями (законными представителями) детей заключение комиссии является основанием для создания органами местного самоуправления, осуществляющими управление в сфере образования, образовательными организациями, иными органами и организациями в соответствии с их компетенцией рекомендованных в заключении условий для обучения и воспитания детей.

Заключение комиссии действительно для представления в указанные органы, организации в течение календарного года с даты его подписания.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по исполнению административного регламента осуществляется председателем ПМПК.

4.2.   Председатель ПМПК несет ответственность за:

- выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с  административным регламентом;

- несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных административным регламентом;

- достоверность предоставляемой информации.

4.3. В целях осуществления текущего контроля председатель ПМПК ежегодно представляет МКУ Бузулукского района УОДОУ и общественности отчет о результатах  деятельности ПМПК. 

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ПМПК Бузулукского района.
5.1. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на информационном стенде. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является отказ в  предоставлении услуги.

5.3. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана в МКУ Бузулукского района «Управление по обеспечению деятельности образовательных учреждений» как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

5.4. В случае, если в жалобе, поданной в письменной форме,  не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, она может быть оставлена  без ответа по существу поставленных в ней вопросов. Гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение пяти дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5. Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

5.6. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в МКУ Бузулукского района УОДОУ осуществляет директор. 
Прием заявителей директором МКУ Бузулукского района УОДОУ проводится без  предварительной записи в соответствии с графиком работы МКУ Бузулукского района «Управление по обеспечению деятельности образовательных учреждений».
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или охраняемую федеральным законом тайну.
     5.8. Поступившая жалоба рассматривается в соответствии с ч. 6 ст. 11.2 Федерального закона 
№ 210-ФЗ  должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении в течение 15 рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление директором МКУ Бузулукского района УОДОУ  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 5 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные (с согласия заявителя) ответы.
Приложение №1                                     

                                         Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	1. Прием заявления и документов, необходимых для прохождения ребенком процедуры психолого-медико-педагогического обследования на ПМПК


	Назначение даты  обследования ребенка
	Отказ в обследовании ребенка


	2. Проведение процедуры психолого-медико-педагогического  обследования на ПМПК


	3. Заполнение протокола психолого-медико-педагогического обследования ребенка, заключения и рекомендаций ПМПК


	4. Осуществление записи в  журнале учета детей, прошедших обследование в ПМПК


	5. Выдача   родителям (законным представителям) заключения с результатом обследования ребенка  на ПМПК


	Приложение № 2



                                                                                            Председателю ПМПК                                                                             

                                                                             от________________________

                                                                                    _______________________

                                                                              адрес______________________

                                                                              __________________________

                                                                            тел. ______________________

заявление.
        Прошу Вас провести обследование моего ребенка_______________________________________________________________________

_________________года рождения, специалистами ПМПК для определения дальнейшего образовательного маршрута и необходимой психолого-медико-педагогической коррекции.

         С использованием и обработкой предоставляемых сведений, а также данных, полученных в результате обследования специалистами комиссии, согласен (сна):

«___»____________201___год    

                      _________/___________________/

                                                                                               

               (подпись)                 (Фамилия И.О.)

	Приложение № 3



Заключение

психолого – медико – педагогической комиссии.

Дана (кому)
В том, что он (она) был (а) обследован(а) ПМПК

«___»______________20_____ г.

Диагноз:  _____________________________________________________________________
Рекомендации:

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель ПМПК:

Члены комиссии:

врач – психиатр_____________________________
врач- педиатр ______________________________

врач – невропатолог ________________________

врач – логопед______________________________

педагог – психолог __________________________

С условиями обучения ознакомлен (а) и согласен (на):  ____________________________________________________________________________
                                                        (подпись родителей)
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