РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДМИТРОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«21» июня   2012 г.



                             № 203
г. Дмитровск 

Об утверждении  административного

регламента оказания муниципальной

услуги «Предоставление специализированной
 помощи детям в возрасте от 3 до18 лет,
 испытывающим трудности в обучении,
 социальной адаптации и развитии, 
нуждающимся в психолого-педагогическом и
 медико-социальном сопровождении»

 В соответствии с Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266 – 1 «Об образовании»,Федеральным Законом от 06 октября 2003 года №131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Дмитровского района Орловской области, 

                                           ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительства) или патронаж над определённой категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица признанные в установленном законом порядке недееспособными) в администрации Дмитровского района» (согласно приложению).

2. Данное постановление обнародовать и разместить на сайте администрации Дмитровского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Дмитровского района по социальным вопросам Котова С.С.
              И.о.  главы администрации                                                   А.П.Лыков 

Приложение

к постановлению администрации

Дмитровского района

                                                                         от «21» июня 2012 года №203
Административный регламент
по предоставлению Муниципальным бюджетным образовательным учреждением для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи Дмитровского района Орловской области «Дмитровский Центр психолого-медико-социального сопровождения»

муниципальной услуги «Предоставление специализированной помощи детям в возрасте от 3 до18 лет, испытывающим трудности в обучении, социальной адаптации и развитии, нуждающимся в психолого-педагогическом и медико-социальном сопровождении»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент муниципальной услуги: «Предоставление специализированной помощи детям, испытывающим трудности в обучении, социальной адаптации и развитии, нуждающимся в психолого-педагогическом и медико-социальном сопровождении» (далее – Административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги Муниципальным бюджетным образовательным учреждением для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи Дмитровского района Орловской области «Дмитровский Центр психолого-медико-социального сопровождения». 
1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, обучающиеся в образовательных учреждениях района (далее ОУ), педагоги образовательных учреждений. Кроме того, в рамках функционирования психолого-медико-педагогической комиссии предоставляется муниципальная услуга детям Сосковского и Шаблыкинского районов по направлению образовательных учреждений района.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление специализированной помощи детям, испытывающим трудности в обучении, социальной адаптации и развитии, нуждающимся в психолого-педагогическом и медико-социальном сопровождении».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется: детям от рождения до 18 лет, проживающим на территории Дмитровского района, их родителям (законным представителям), педагогом образовательных учреждений, специалистам служб сопровождения  образовательных учреждений. Кроме того, в рамках функционирования психолого-медико-педагогической комиссии предоставляется муниципальная услуга детям Сосковского и Шаблыкинских районов по направлению образовательных учреждений районов.
2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является преодоление трудностей (обеспечение позитивной динамики) в обучении, социальной адаптации и развитии в процессе психолого-педагогической и медико-социальной помощи.
2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

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

Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

Семейным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Законом Орловской области от 22.08.2005 г. №533-ОЗ «Об образовании в Орловской области»;
Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 г. №666;
Типовым положением об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.09.1997 г. №1204;

Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 №196;

Типовым положением об образовательном учреждении для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, утвержденной постановлением Правительства РФ от 31.07.1998 года №867 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 10.03.2009 года №216);
Санитарно-эпидимические правила СанПиН 2.4.2.1178 02 «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях», введены 1 сентября 2003 года постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2001 г. №44;
Уставом муниципального образования Дмитровский район;
Уставом Муниципального бюджетного образовательного учреждения для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи Дмитровского района Орловской области «Дмитровский Центр психолого-медико-социального сопровождения».

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения программы.
2.5.2. Датой принятия к рассмотрению заявлений об оказании муниципальной услуги считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений, принятие решений по рассмотренному заявлению не должно превышать 3-х дней.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Зачисление в Учреждение производится приказом директора на основании:

- заключений психолого-медико-педагогической комиссии;
- рекомендаций (ходатайств) – направлений образовательных учреждений;

- заявления (письменного) родителей (законных представителей);

- рекомендаций специалистов Учреждения;
- документа, удостоверяющего личность заявителя (свидетельство о рождении ребенка, паспорт гражданина).

2.7. Основанием для отказа в предоставлении Учреждением муниципальной услуги является:

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги (наличие у потенциального получателя услуги медицинских или возрастных противопоказаний к освоению реализуемых программ);

- отсутствие полного пакета оформленных документов, необходимого для решения вопроса о предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствие свободных мест в образовательном учреждении.

2.8. Прекращение предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги прекращается:

- в связи с окончанием реализации коррекционно-развивающих образовательных программ, преодолением трудностей в обучении, социальной адаптации и развитии у получателя муниципальной услуги;

- по заявлению одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя муниципальной услуги;

-в связи с ухудшением состояния здоровья получателя муниципальной услуги на основании медицинского заключения.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.10. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 
2.10.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в  отделе образования  Дмитровского района; 
-непосредственно в Учреждении;

-через официальный сайт администрации Дмитровского района.
2.10.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.10.3. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:

-в устной форме лично в Учреждение или в отделе  образования  Дмитровского района;

-по телефону в Учреждение или в отдел образования  Дмитровского района;
-по адресу электронной почты отдела  образования  Дмитровского района;

2.10.4. Если информация, полученная в Учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела  образования  Дмитровского района;

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения.
3.1. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных процедур, является руководитель Учреждения.

3.2. Представление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) приём и рассмотрение документов от заявителя;

б) ознакомление заявителя с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими приём в Учреждение и организацию образовательного процесса;

в) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

г) оказание психолого-педагогической и медико-социальной помощи.

3.2.1.Приём и рассмотрение документов от заявителя.

Для получения муниципальной услуги один из родителей (законных представителей), с        которым проживает несовершеннолетний ребёнок, подаёт в Учреждение заявление о предоставлении муниципальной услуги и документ, удостоверяющий личность.

 Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть предоставлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке.

  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов заявителями на предоставление муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала рассмотрения документов, является зарегистрированное заявление заявителя.

  Работник образовательного учреждения, ответственный за приём документов (далее работник), ведёт журнал регистрации поступивших заявлений  о предоставлении муниципальной услуги. Заявление регистрируется в день его поступления с проставлением на нём регистрационного номера.

   Работник в день приёма заявления сверяет заявление обратившегося с паспортом (иным документом, удостоверяющим личность) проверяет их комплектность и правильность оформления.

   При выявлении в предоставленных документах признаков подделки работник докладывает об этом своему непосредственному руководителю для принятия решения о направлении соответствующего сообщения в правоохранительные органы.

   Результатом данного административного действия является приём документов, который заверяется соответствующей подписью работника на заявлении.

             3.2.2. Ознакомление заявителя с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации Учреждения и другими документами, регламентирующими приём в Учреждение и организацию образовательного процесса.

              Работник в день приёма заявления знакомит заявителя с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельность и  свидетельством о государственной аккредитации Учреждения и другими документами, регламентирующими приём в Учреждение и организацию образовательного процесса.

              Результатом данного административного действия является факт ознакомления c вышеназванными документами, который подтверждается соответствующе подписью заявителя на заявлении.

            3.2.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

            Юридическим фактом, являющимся основанием для начала указанной административной процедуры, является приём заявления от заявителя.

            По результатам рассмотрения документов в течение 3-х рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги принимается решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
            Работник, не позднее следующего рабочего дня, с момента поступления заявления формирует проект решения о предоставлении муниципальной услуги (проект приказа о зачислении в Учреждение) с указанием даты назначения действия муниципальной услуги или проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Работник предоставляет руководителю Учреждения проект решения на утверждение.

             Решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается руководителем  Учреждения в течение 2-х рабочих дней с подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, удостоверяется его подписью и заверяется печатью.

Результатом данных административных действий является приказ о зачислении в Учреждение и соответствующее уведомление заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляемое заявителю.
Работник в течение 3-х рабочих дней с момента подачи заявления формирует на бланке Учреждения письменное уведомление заявителю о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указание основания для принятия решения).
Уведомление удостоверяется подписью руководителя Учреждения, заверяется печатью Учреждения и вручается заявителю. 
3.2.4. Оказание психолого-педагогической и медико-социальной помощи.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала оказания психолого-педагогической и медико-социальной помощи в отношении получателя муниципальной услуги, является приказ о его зачислении в Учреждение.
Муниципальная услуга оказывается образовательным Учреждением в сроки, указанные в пункте 2.5. настоящего регламента.

Результатом данной административной процедуры является получение обучающимися психолого-педагогической и медико-социальной помощи.

4. Критерии оценки качества оказания услуги.

Все муниципальные услуги предоставляются в полном объеме и в соответствии с современными требованиями. Результативность данных услуг систематически отслеживается через посещение занятий, диагностических мероприятий с целью определения динамики развития ребенка.
Анализ результативности работы специалистов проводится на совещаниях при директоре, педсоветах, заседаниях ПМПК.

	№ п/п
	Наименование показателей качества муниципальной услуги
	Единица измерения
	Методика расчета
	Значение показателя
	Источник информации

	1.
	Общий уровень укомплектованности кадрами по штатному расписанию
	
	
	Не менее 90% от штатного расписания
	

	2.
	Доля педагогических кадров с высшим профессиональным образованием от общего количества кадров
	
	
	100% от общего количества кадров
	

	3.
	Инновационная деятельность
	
	
	Внедрения в практику новых технологий в работе с детьми, их родителями и педагогами. Не менее 100% от социального заказа
	

	4.
	Психолого-педагогический услуги (консультация, диагностика, коррекция, образовательно-развивающие занятия)
	
	
	Не менее 100% от социального заказа образовательных учреждений района, личной инициативы родителей, Бюро медико-социальной экспертизы, по запросам учреждений социальной защиты, здравоозранения, судов и органов внутренних дел. Качество услуги не менее 70% положительной динамики развития детей
	

	5.
	Медико-социальное сопровождение (логопедическая, дефектологическая и социально-педагогическая коррекция, образовательно-развивающие занятия)
	
	
	Не менее 100% от социального заказа образовательных учреждений района, Бюро медико-социальной экспертизы, личной инициативы родителей. Качество услуги – не менее 70% положительной динамики развития детей, а также их интеграция в образовательное учреждение
	

	6.
	Профессиональная ориентация учащихся (индивидуальное, групповое консультирование, профдиагностика, образовательно-развивающие занятия)
	
	
	 Не менее 70% от детей, не определившихся с дальнейшим образовательным маршрутом и  в соответствии с социальным заказам образовательных учреждений района, Бюро медико-социальной экспертизы, 100% от личной инициативы родителей. Качество услуги – мониторинговые исследования выполнения рекомендаций специалистов.
	


5. Формы контроля за выполнением административного регламента.
5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

 5.1.1. Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения.

 Внутренний контроль подразделяется на:

1) оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);

2) контроль итоговый (по итогам полугодия и года);

3) тематический контроль (подготовка к учебному году и т.п.).

5.1.2. Отдел  образования  Дмитровского района осуществляет внешний контроль путем: 

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в отдел  образования  Дмитровского района, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий.

5.1.3. Внешний контроль по направлениям осуществляют Роспотребнадзор, органы Государственной противопожарной службы, контрольно-счетная палата  Дмитровского района и другие государственные и муниципальные контролирующие органы.

5.1.4. Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому сотруднику Учреждения с их рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, Советах Учреждения, педагогических советах Учреждения с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина  в некачественном предоставлении муниципальной услуги).
5.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги: руководители, должностные лица и сотрудники ОУ , по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
6.1. Получатели (Заявители) муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы в судебном порядке.

6.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное  обращение, жалобу (претензию) на имя начальника отдела  образования  Дмитровского района 

6.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.  Или Обращение рассматривается в отделе в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

6.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

6.5. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе предоставления  муниципальной услуги (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги

1. Заявители муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) и решений работников и должностных лиц органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.


2. Заявители могут обратиться в орган опеки и попечительства отдела  образования  Дмитровского района лично или направить письменное обращение (жалобу).


3. Начальник отдела  образования  Дмитровского района проводит личный приём граждан.

4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

