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администрация  снежинского  городского  округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	02.04.2015
	№
	454


Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги « Проведение психолого-медико- педагогического обследования детей в возрасте от 0 до 18 лет 
и комплекса работ, связанных с сопровождением 
обучающихся, испытывающих трудности в освоении 
основных общеобразовательных программ»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 40, 41 муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение психолого-медико- педагогического обследования детей в возрасте от 0 до 18 лет и комплекса работ, связанных с сопровождением обучающихся, испытывающих трудности в освоении основных общеобразовательных программ».

2. Признать утратившим силу административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Диагностика развития детей в возрасте от 2 до 12 лет с целью выявления недостатков в их физическом и (или) психическом развитии, оказанию рекомендаций родителям (законным представителям) программ и условий воспитания и обучения ребенка, консультированию родителей (законных представителей) и педагогических работников образовательных учреждений по вопросам оказания коррекционно-педагогической помощи детям на территории Снежинского городского округа», утвержденный постановлением администрации Снежинского городского округа от 10.10.2013 № 1501.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов города Снежинска».  

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить первого заместителя главы администрации Снежинского городского округа С. В. Кириллова. 

Глава администрации 

Снежинского городского округа
 


       В. Б. Абакулов

СОГЛАСОВАНО:
Начальник правового управления                        

А.А.Воронов

Первый заместитель главы 
администрации     


                   

С.В.Кириллов 

Заместитель главы администрации



Д.С.Востротин

Начальник Управления образования        

          Г.Г.Еремеева   


Рассылка:

в дело – 2 экз.


Управление образования  – 1 экз.

О.И.Кузьмина 92166

председатель ГПМПК

ОМ 1  02.02.2015
120

            ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации 






 
Снежинского городского округа 

 




            от _02.04.2015_  № _454__

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Проведение психолого-медико- педагогического обследования детей в возрасте от 0 до 18 лет и комплекса работ, связанных с сопровождением обучающихся, испытывающих трудности в освоении основных общеобразовательных программ»





1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.

1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее – административный регламент), являются отношения, возникающие между юридическими лицами (образовательными организациями), родителями (законными представителями) несовершеннолетних детей и муниципальным бюджетным учреждением «Центр обеспечения деятельности образовательных учреждений», связанные с предоставлением муниципальной услуги по проведению психолого-медико-педагогического обследования детей в возрасте                    от 0  до 18 лет и комплекса работ, связанных с сопровождением обучающихся, испытывающих трудности в освоении основных общеобразовательных программ (далее – муниципальная услуга).

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.3. Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге размещена на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» www.snzadm.ru. 
2.1.  Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги (далее – заявители).

2.1.1. Право на получение муниципальной услуги имеют родители (законные представители) несовершеннолетних детей.

2
2.1.2. От имени заявителя с запросом может обратиться законный представитель заявителя.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.1.  Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги непосредственно осуществляет городская психолого-медико-педагогическая комиссия (далее – ГПМПК), являющаяся структурным подразделением муниципального бюджетного учреждения «Центр обеспечения деятельности образовательных организаций» (далее – МБУ «ЦОДОУ»).

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3.2.  Результат предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации:

1) о наличии или отсутствии у ребенка особенностей в физическом и (или) психическом развитии и (или) отклонений в поведении ребенка;

2) о наличии или отсутствии необходимости создания условий для получения ребенком образования, коррекции нарушений развития и социальной адаптации на основе специальных педагогических подходов;

3) о форме получения образования, образовательной программе, которую ребенок может освоить, формах и методах психолого-медико-педагогической помощи, создании специальных условий для получения образования.

3.2.2. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача заявителю запрашиваемой информации в форме коллегиального заключения.

3.3.  Сроки предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через 30 рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в ГПМПК.

3.3.2. Предельная продолжительность приема заявителя специалистом при предоставлении муниципальной услуги составляет              45 минут.

3.3.3. Предельный срок ожидания в очереди для получения при подаче заявления или получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.

3.3.4. Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

3.3.5. Предельный срок ожидания в очереди на обследование ребенка составляет 15 минут.
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3.3.6. Срок регистрации запроса заявителя в  ГПМПК составляет не более 2 дней со дня его поступления.

3.4.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- приказом МОиН РФ от 20.09.2013 №1082 «Об утверждении Положения о психолого-медико-педагогической комиссии»;

- постановление администрации Снежинского городского округа           от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации города Снежинска»;
- настоящим административным регламентом.

3.5.  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в ГПМПК следующие документы:

- заявление о проведении или согласие на проведение обследования ребенка в ГПМПК по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту в одном экземпляре;

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

- направление образовательной организации, организации, осуществляющей социальное обслуживание, медицинской организации, другой организации (при наличии);

- заключение (заключения) психолого-медико-педагогического консилиума образовательной организации или специалиста (специалистов), осуществляющего психолого-медико-
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педагогическое сопровождение обучающихся в образовательной организации (для обучающихся образовательных организаций) (при наличии);


- заключение (заключения) ГПМПК ранее проведенного обследования ребенка (при наличии);

- подробную выписку из истории развития ребенка с заключениями врачей, наблюдавших ребенка в медицинской организации по месту жительства (регистрации);

- характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией (для обучающихся образовательных организаций);

- письменные работы по русскому (родному) языку, математике, результаты самостоятельной продуктивной деятельности ребенка;

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя); документы, подтверждающие полномочия по представлению интересов ребенка.

3.5.2. Заявление должно соответствовать следующим требованиям:

1) текст запроса написан разборчиво от руки (не карандашом) или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место регистрации), телефон написаны полностью;

3) сведения о ребенке: фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения, место жительства, какую образовательную организацию и какую возрастную группу посещает, в какой образовательной организации и классе учится, суть проблемы (затруднения в усвоении программы, нарушения в развитии);

4) в заявлении отсутствуют исправления.

3.5.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется заявителем при личном обращении в ГПМПК либо направляется по почте (по электронной почте в виде электронного 

документа), либо через единый портал государственных и муниципальных услуг.


3.5.4. Заявитель ребенка в дополнение к заявлению оформляет согласие на обработку персональных данных и обследование ребенка специалистами ПМПК согласно приложению 2 и согласие на передачу персональных данных согласно приложению 3. 


3.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается  в следующих случаях:

1) если предоставление запрашиваемой информации не входит в полномочия  ГПМПК;

2) непредставления документов, предусмотренных пунктом 3.5.1 настоящего административного регламента;
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3) представления документов, не отвечающих требованиям пункта 3.5.2 настоящего административного регламента;

4) если запрашиваемая информация содержит персональные данные, согласие установленного образца на передачу которых от субъекта персональных данных отсутствует;

5) федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлено ограничение доступа к информации.

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

3.7.1. Здание, в котором расположена ГПМПК, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга.

3.7.2. Центральный вход в помещения ГПМПК должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы ГПМПК.

3.7.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

3.7.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

3.7.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны включать места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

3.7.6. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

3.7.7. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

3.7.8. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

3.7.9. На информационном стенде размещается следующая информация:

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) форма заявления  о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;
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3) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

4) сведения об оплате за предоставление муниципальной услуги;

5) блок-схема административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;

6) извлечения из настоящего административного регламента.

3.7.10. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, ведущих прием.

3.7.11. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

3) графика приема.

3.7.12. Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

3.7.13. Место для приема заявителей должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

3.7.14. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

3.7.15. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

3.7.16. При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.


3.8. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


3.8.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


3.8.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) непосредственно в МБУ «ЦОДОУ»  при личном или письменном обращении по адресу: город Снежинск, улица Свердлова, 34;
2) по электронной почте: pmpk.szn@mail.ru;

3) по телефону: 8 (35146) 9-21-66;

4) в информационно-коммуникационной сети Интернет на сайте: mmc.vega-int.ru;

5) на едином портале государственных и муниципальных услуг.
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3.8.3. Специалист ГПМПК осуществляет прием запросов и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, без предварительной записи в соответствии со следующим графиком:

	понедельник – пятница
	с 14.00 до 17.00.

	
	



3.8.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).


3.8.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг.


3.8.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  ГПМПК, организующими предоставление муниципальной услуги, а также специалистами, в чьи непосредственные обязанности входит предоставление таких консультаций.


3.8.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) время и порядок приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

2) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

3) порядок обжалования действий (бездействий) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.8.8.
Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3.8.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица ГПМПК подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения  МБУ «ЦОДОУ», в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

3.8.10. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

3.8.11. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в МБУ «ЦОДОУ» либо посредством телефонной связи или электронной почты.

Для получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги ему сообщается дата и регистрационный  номер полученного при подаче заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на какой стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления.
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3.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

3.9.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к месту предоставления услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в МБУ «ЦОДОУ» по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах администрации города Снежинска и МБУ «ЦОДОУ»;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.


3.9.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов МБУ «ЦОДОУ», при  предоставлении муниципальной услуги.

4. Административные процедуры


4.1. Последовательность административных процедур.

4.1.1. Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления;

2) составление графика приема детей на ГПМПК;

3) доведение до сведения заявителя информации о дате, месте и времени предоставления муниципальной услуги в 5-дневный срок с момента подачи документов, указанных в пункте 3.5.1 раздела 3 настоящего регламента;
4) обследование ребенка и оформление результата предоставления муниципальной услуги в виде заключения ГПМПК;

5) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 


4.1.2. Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 5 к настоящему административному регламенту.
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4.2. Прием и регистрация заявления.

4.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса является личное обращение заявителя в МБУ «ЦОДОУ» либо поступление запроса в МБУ «ЦОДОУ» по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронную почту.

4.2.2. При поступлении заявления специалист МБУ «ЦОДОУ», ответственный за прием и регистрацию документов:
1) устанавливает предмет заявления;
2) проверяет соответствие представленного заявления требованиям, установленным пунктом 3.5 настоящего административного регламента;
3) при отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, помогает заявителю заполнить заявление;
4) регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
5) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления предложенным заявителем способом.
4.2.3. Специалист МБУ «ЦОДОУ», ответственный за прием и регистрацию документов, передает зарегистрированное заявление председателю ГПМПК, который рассматривает его и определяет срок исполнения заявления.
4.2.4. Результатом данной административной процедуры является получение председателем ГПМПК зарегистрированного заявления. 
4.2.5. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 30 дней с момента подачи документов, указанных в пункте 3.5.1. раздела 3 настоящего регламента.
4.3. Составление графика приема детей на ПМПК.

4.3.1. Основанием для начала процедуры составления графика приема детей на ГПМПК с целью предоставления муниципальной услуги является наличие у председателя ГПМПК заявлений на обследование не менее 5 детей.

4.3.2. При составлении графика приема детей на ГПМПК председатель ГПМПК:

1) устанавливает дату, место и время приема каждого ребенка;

2) согласовывает составленный график со специалистом МБУ «ЦОДОУ», ответственным за предоставление муниципальной услуги;

4.3.3. Результатом исполнения данной административной процедуры является наличие согласованного графика приема детей на ГПМПК.
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4.4. Доведение до сведения заявителя и членов ГПМПК информации о дате, месте, времени и условиях предоставления муниципальной услуги.

4.4.1. Председатель ГПМПК:

1) оповещает заявителя об установленной дате, месте, времени и условиях предоставления муниципальной услуги;

2) оповещает членов ГПМПК об установленной дате, месте и времени работы ГПМПК.

4.4.2. Результатом исполнения данной административной процедуры является наличие отметки в журнале предварительной записи об извещении заявителя: фамилия, имя и отчество принявшего информацию лица, дата оповещения. 

4.5. Обследование ребенка на ГПМПК и оформление результата предоставления муниципальной услуги в виде заключения ГПМПК.

4.5.1. Председатель ГПМПК проводит заседание ГПМПК, на котором члены ГПМПК осуществляют в соответствии с графиком приема индивидуальное комплексное психолого-медико-педагогическое 

обследование ребенка в присутствии хотя бы одного из родителей (законных представителей), ход и результаты которого фиксируются в протоколе ГПМПК.

4.5.2. Непосредственно после обследования ребенка председатель ГПМПК организует в отсутствие родителей (законных представителей) обсуждение результатов обследования, в ходе которого формулируется и оформляется коллегиальное заключение. Родители (законные представители) ожидают результатов обсуждения в местах для ожидания. 

4.5.3. После оформления коллегиального заключения председатель ГПМПК в присутствии членов ГПМПК подробно информирует родителей (законных представителей) о результатах обследования ребенка, рекомендациях ГПМПК по преодолению выявленных нарушений в его физическом и (или) психическом развитии. 

4.5.4. Результатом исполнения данной административной процедуры является наличие подписанного всеми членами ГПМПК, участвовавшими в обследовании ребенка, протокола ГПМПК и коллегиального заключения.
4.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

4.6.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю является подписание

всеми членами ГПМПК коллегиального заключения.
4.6.2. Председатель ГПМПК выдает под подпись на руки родителям (законным представителям) коллегиальное заключение, которое носит для родителей (законных представителей) рекомендательный характер.
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4.6.3.Заключение ГПМПК действительно для представления в Управление образования, образовательные организации в течение календарного года с момента его подписания.

4.6.4.Информация о проведении обследования детей на ГПМПК, результаты обследования, а так же иная информация, связанная с обследованием, является конфиденциальной.
4.6.3. Результатом административной процедуры является выдача на руки родителям (законным представителям) коллегиального 

заключения, о чем свидетельствует подпись родителей (законных представителей).

4.7. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.7.1. Директор МБУ «ЦОДОУ» осуществляет текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим административным регламентом.
4.7.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором МБУ «ЦОДОУ» или уполномоченными им лицами проверок соблюдения нормативных правовых актов Российской Федерации, Челябинской области, муниципальных правовых актов города Снежинска, а также положений настоящего административного регламента.
4.7.3. Директор МБУ «ЦОДОУ» или уполномоченные им лица проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами МБУ «ЦОДОУ».
4.7.4. Проверки могут быть плановыми либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.7.5. По результатам проведенной проверки составляется акт, в котором описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.7.6. Специалисты МБУ «ЦОДОУ» несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. Персональная ответственность специалистов  закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) работников, должностных лиц МБУ «ЦОДОУ» при предоставлении Услуги. 

1. Действия (бездействие) специалистов и  должностных лиц МБОУ «ЦОДОУ», принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями директору МБОУ «ЦОДОУ».

          Действия (бездействие) директора МБОУ «ЦОДОУ» могут быть обжалованы заявителями  начальнику Управления образования, главе администрации Снежинского городского округа либо его заместителю, курирующему вопросы образования (Приложение 5).
         Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя при получении им муниципальной услуги.
2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами администрации Снежинского городского округа и Управления в ходе выполнения настоящего Регламента.
Заявители могут обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;
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7) отказ специалистов, должностных лиц МБОУ «ЦОДОУ» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 




Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МБОУ «ЦОДОУ», Управления образования, администрации Снежинского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

по адресу: 45677, Челябинская область, г. Снежинск,                                   ул. Свердлова, 34,  МБУ «ЦОДОУ»; 

по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск,                               ул. Ленина, 26, Управление образования;

по телефону/факсу: (35146) 92789;

по электронному адресу: http://edusnz.vega-int.ru/
по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск,                                 ул. Свердлова, 24, администрация Снежинского городского округа;

по телефону/факсу: (35146) 92573;

по электронному адресу: adm@snzadm.ru
Личный прием заявителей осуществляется по предварительной записи в соответствии с утвержденным графиком.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа (работника, должностного лица), предоставляющего Услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
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подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В случае, если документы, указанные в настоящем подпункте, находятся в распоряжении Управления, заявитель  имеет право на получение таких документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (в соответствии с п.1 настоящего раздела), в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

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 нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

6. По результатам рассмотрения жалобы органом, предоставляющим 

Муниципальную услугу, должно быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

7. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы должен быть направлен заявителю в письменной форме либо в электронной форме (по желанию заявителя) не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 6 настоящего административного регламента. 
8. Решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно должно направить имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                              ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Проведение психолого-медико- 
педагогического обследования детей в возрасте от 0 до 18 лет 
и комплекса работ, связанных с сопровождением обучающихся, 
испытывающих трудности в освоении основных 
общеобразовательных программ»

Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги








В МБУ «ЦОДОУ» 








от _________________________ 









    (Ф.И.О. заявителя) 








____________________________









(адрес места жительства) 








_________________________










(телефон) 

Заявление

Прошу предоставить мне муниципальную услугу по проведению обследования моего ребенка (подопечного) с целью выявления недостатков в его (её) физическом и (или) психическом развитии, оказанию рекомендаций по программам и условиям воспитания и обучения ребенка, консультированию по вопросам оказания коррекционно-педагогической помощи. 
О дате, месте и времени приема на ГПМПК прошу проинформировать меня ________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

(способ информирования)


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 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. 

«____»__________20___ г.

Подпись __________________

Регистрационный номер заявления ________________

___________________________________________*                     ___________________________________________*

(Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)  (Подпись)  _________________                                  

* Заполняется должностным лицом, ответственным за прием и   

   регистрацию документов, в случае личного обращения заявителя 

                          ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Проведение психолого-медико- 
педагогического обследования детей в возрасте от 0 до 18 лет 
и комплекса работ, связанных с сопровождением обучающихся, 
испытывающих трудности в освоении основных 
общеобразовательных программ»

Согласие на обработку персональных данных и обследование ребенка специалистами городской психолого-медико-педагогической комиссии

Городская психолого–медико-педагогическая комиссия (далее – ГПМПК)

	Адрес ГПМПК: 456770 г. Снежинск, ул. Свердлова, д. 34, каб. 16  Телефон 32105


________________________________________________________________ 

Ф.И.О. родителя (законного представителя) субъекта персональных данных


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ            «О защите персональных данных» даю свое согласие на обработку следующих персональных данных:


1. Ф.И.О., возраст, уровень образования, место работы и должность родителей (законных представителей) ________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


2. Фамилия, имя, отчество моего несовершеннолетнего ребенка_________________________________________________________

________________________________________________________________ 


3. Дата рождения ребенка ____________________________________


4. Адрес проживания: 


4.1. Зарегистрированный______________________________________________ 


4.2. Фактический____________________________________________________ 


5. Контактный телефон для осуществления связи в случае необходимости______________


6. Образовательное учреждение, посещаемое ребенком (с указанием возрастной группы, класса): ________________________________________________________________
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7. Педагогическая характеристика из образовательного учреждения


8. Заключение учителя-логопеда образовательного учреждения


9. Заключение педагога-психолога образовательного учреждения


10. Медицинская карта из образовательного учреждения


11. Амбулаторная карта (ф.112-у) из ФГБУЗ ЦМСЧ-15 ФМБА России для внесения в протокол обследования ГПМПК и изучения специалистами ГПМПК данных, содержащихся в вышеупомянутых документах.

Даю свое согласие на обследование ребенка специалистами  городской психолого-медико-педагогической комиссией. 

Состав ГПМПК и цели обследования моего ребенка мне известны.

Дата_________________                     Подпись ____________________

Персональные данные вносятся ручным способом в протокол ПМПК и в коллегиальное заключение.

В случае неправомерного использования предоставленных данных заявление может быть отозвано письменно родителями (законными представителями). 

                           ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Проведение психолого-медико- 
педагогического обследования детей в возрасте от 0 до 18 лет 
и комплекса работ, связанных с сопровождением обучающихся, 
испытывающих трудности в освоении основных 
общеобразовательных программ»

Согласие на передачу персональных данных 

Муниципальное бюджетное  учреждение «Центр обеспечения деятельности образовательных учреждений»

город Снежинск,  ул.Свердлова, д.34, тел. (35146) 9-21-66

	


________________________________________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя) субъекта персональных данных


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите персональных данных» даю свое согласие на передачу в МБДОУ компенсирующего вида /комбинированного вида (в соответствии с рекомендацией ПМПК и по направлению отдела дошкольного образования Управления образования) 

протокола обследования моего несовершеннолетнего ребенка_______________________________________________городской психолого-медико-педагогической комиссией (ГПМПК) от ________

для дальнейшей работы специалистов МБДОУ компенсирующего/комбинированного вида в случае приема / перевода с моего согласия моего ребенка в названное учреждение.


Перечень действий с персональными данными, содержащимися в протоколе обследования ГПМПК: данные изучаются и учитываются педагогическими работниками МБДОУ при планировании и осуществлении коррекционной работы с ребенком.

Дата_________________                          Подпись ________________

В случае неправомерного использования предоставленных данных заявление может быть отозвано письменно родителями (законными представителями). 
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Согласие на передачу персональных данных 

Муниципальное бюджетное  учреждение «Центр обеспечения деятельности образовательных учреждений»

город Снежинск,  ул.Свердлова, д.34, тел. (35146) 9-21-66

________________________________________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя) субъекта персональных данных


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ                   «О защите персональных данных» даю свое согласие на передачу в МБС(К)ОУ VII вида / VIII вида (в соответствии с рекомендацией)

протокола обследования моего несовершеннолетнего ребенка_________________________________________________________

городской психолого-медико-педагогической комиссией (ГПМПК)                        от ______________для дальнейшей работы специалистов МБС(К)ОУ VII вида / VIII вида в случае приема /перевода с моего согласия моего ребенка в названное учреждение.


Перечень действий с персональными данными, содержащимися в протоколе обследования ГПМПК: данные изучаются и учитываются педагогическими работниками МБС(К)ОУ при планировании и осуществлении учебной и коррекционной работы с ребенком.

Дата_________________                              Подпись ____________________

В случае неправомерного использования предоставленных данных заявление может быть отозвано письменно родителями (законными представителями). 

                                ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Проведение психолого-медико- 
педагогического обследования детей в возрасте от 0 до 18 лет 
и комплекса работ, связанных с сопровождением обучающихся, 
испытывающих трудности в освоении основных 
общеобразовательных программ»

Блок-схема

описания административного процесса

по предоставлению информации об оказании услуги по проведению психолого-медико- педагогического обследования детей в возрасте от 0 до 18 лет и комплекса работ, связанных с сопровождением обучающихся, испытывающих трудности в освоении основных общеобразовательных программ
	Заявитель
направляет письменный запрос (заявку) 

в МБУ «ЦОДОУ»




	регистрация запроса
(заявка соответствует

установленным требованиям)




                    ДА    







      НЕТ                                                                                                           


                                  ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Проведение психолого-медико- 
педагогического обследования детей в возрасте от 0 до 18 лет 
и комплекса работ, связанных с сопровождением обучающихся, 
испытывающих трудности в освоении основных 
общеобразовательных программ»

Начальнику Управления образования

                                             ______________________________

                                               




  (Ф.И.О. руководителя)

                                             от ___________________________

                                                      




(Ф.И.О. заявителя)
Жалоба
на нарушение административного регламента

предоставления муниципальной услуги
Я, _____________________________________________________________, 
                                                         (Ф.И.О. заявителя)

проживающий по адресу: _________________________________________,

                                                  
     (индекс, город улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ___________________________________________
                    


(своего, или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)
________________________________________________________________
на нарушение требований предоставления административного регламента

муниципальной услуги ___________________________________________
_______________________________________________________________, 
допущенное _____________________________________________________
________________________________________________________________
(наименование учреждения, допустившего нарушение)

в части следующих требований:

1. ______________________________________________________________ 
________________________________________________________________
 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата

и время фиксации нарушения)

2. ______________________________________________________________
________________________________________________________________
 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата

и время фиксации нарушения)

3. ______________________________________________________________
________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата

и время фиксации нарушения)
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До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

обращение к сотруднику учреждения, оказывающего услугу _______ (да/нет)

обращение к руководителю учреждения, оказывающего услугу _____ (да/нет).
Для подтверждения представленной мной информации у меня  имеются следующие материалы:

1.  Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________(да/нет).
2. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _______________(да/нет).
3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем учреждения, оказывающего услугу ________________________ (да/нет).
    
4. ________________________________________________________
    
5. ________________________________________________________
    
6. ________________________________________________________

Копии имеющихся документов, указанных в п. 1 - 3, прилагаю к жалобе _________ (да/нет).
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

Ф.И.О. _________________________________________________________               

паспорт серия _______ № _____________                                   

выдан _________________________________________________________                   
_______________________________     
                           (подпись)

Дата выдачи ____________________               

Контактный телефон ______________________________                     
Дата ______________
По почте








по электронной почте





лично








Исполнение муниципальной услуги


в течение 30 дней с


момента регистрации








отказ 


в предоставлении муниципальной услуги 











