АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги -  

Коррекционно-развивающая, компенсирующая и логопедическая помощь обучающимся

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги - Коррекционно-развивающая, компенсирующая и логопедическая помощь обучающимся - (далее Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). 
1.2. Прием заявлений  и  выдача документов  по  результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется муниципальными  бюджетными учреждениями, осуществляющими коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся -  центрами психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи.   

1.3. Муниципальные бюджетные учреждения, осуществляющие коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся - центры психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, при исполнении муниципальной услуги взаимодействуют с образовательными организациями города Батайска и Управлением образования города Батайска.  
1.4. Получателями муниципальной услуги являются проживающие на территории муниципального образования дети и подростки от 3 до 18 лет, испытывающие трудности в освоении основных общеобразовательных программ, развитии и социальной адаптации и нуждающиеся в коррекционно-развивающей, компенсирующей и логопедической помощи, их родители (законные представители).
1.5. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.5.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок Управления образования размещены на сайте http://уо-батайск.рф, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса интернет-сайтов, адреса электронной почты  учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.5.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.5.1.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования города Батайска, а также муниципальными бюджетными учреждениями, осуществляющими коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся - центрами психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи.

1.5.1.4. Для получения информации о предоставляемой услуге заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное бюджетное учреждение, осуществляющее коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся - центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи;

- по телефону в муниципальное бюджетное учреждение, осуществляющее коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся - центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи;

1.5.1.5. Если информация, полученная в муниципальном бюджетном учреждении, осуществляющем коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся -  центре психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника Управления образования (346880 Ростовская область, г. Батайск, пл. Ленина, д.3, тел.5-60-83).

1.5.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.5.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

1.5.1.8. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

1.5.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Управления образования, а также муниципальными бюджетными учреждениями, осуществляющими коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся – центрами психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления образования или муниципального бюджетного учреждения, осуществляющего коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся - центра психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

1.5.1.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.5.1.11. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

1.5.1.12. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Управления образования города Батайска http://уо-батайск.рф, путем использования информационных стендов (уголков), размещающихся в муниципальных бюджетных учреждениях,  осуществляющих коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся - центрах психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи. Информационные стенды (уголки) должны содержать копии лицензии, Устава образовательной организации, Публичный отчет организации, а также телефоны горячей линии.

1.5.1.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Управления образования, а также муниципального бюджетного учреждения,  осуществляющего коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся - центра психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Управления образования или наименование муниципального бюджетного учреждения, осуществляющего коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся - центра психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи. 

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: Коррекционно-развивающая, компенсирующая и логопедическая помощь обучающимся 

2.2. Предоставление услуг по коррекционно-развивающей, компенсирующей и логопедической помощи обучающимся осуществляется центрами психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи.  
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: получение обучающимися коррекционно-развивающей, компенсирующей и логопедической помощи или мотивированный отказ в ее предоставлении.
Организация образовательного процесса с учетом разнообразия особых образовательных потребностей и индивидуальных возможностей обучающихся осуществляется по дополнительным образовательным программам в соответствии с возрастными и индивидуальными особенностями детей, состоянием их соматического и психического здоровья; 

обеспечение доступа к информационным образовательным ресурсам по направлениям психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи; 

обеспечение нормальной и безопасной жизнедеятельности обучающихся (обеспечение помещениями, их содержание в соответствии с требованиями государственного надзора, обеспечение безопасности, материально-техническое оснащение образовательного процесса, обеспечение педагогическим и прочим персоналом, повышение квалификации персонала).

2.4. Срок предоставления услуги - с момента приема получателя муниципальной услуги в ППМС-центр до завершения получения услуги в соответствии со сроком действия договора между родителем (законным представителем) и организацией, сроком реализации образовательных программ. Продолжительность обучения, коррекционно-развивающих (компенсирующих) занятий в каждом конкретном случае зависит от возрастных и индивидуально-психологических особенностей детей и подростков и содержания оказываемой им психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги: 

 - Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Конституция Российской Федерации 12.12.1993; 

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

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

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

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

- Федеральный Закон от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 

· Областной закон Ростовской области от 14.11.2013 № 26-ЗС «Об образовании в Ростовской области» 

· Федеральный закон от 30.03.1999 N 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»

· Федеральный закон от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних"

· Письмо Министерства образования и науки РФ от 10 февраля 2015 г. N ВК-268/07 "О совершенствовании деятельности центров психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи"

·  Свод правил СП 118.13330.2012* "Общественные здания и сооружения"
Актуализированная редакция СНиП 31-06-2009 (утв. приказом Министерства регионального развития РФ от 29 декабря 2011 г. N 635/10)

· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 4 июля 2014 г. N 41 «Об утверждении СанПин  2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима  работы образовательных организаций дополнительного образования детей» 
· Постановление Главного санитарного врача РФ  от 06.03.2003  № 13 «Об утверждении СанПиН 2.4.1201-03 "Гигиенические требования к устройству, содержанию, оборудованию и режиму работы специализированных учреждений для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации". 
· Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 5 мая 2008 г. N 216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования» 
· Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 29 мая 2008 г. N 247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих» 
· Приказ Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» 
· Постановление Министерства труда и социального развития
Российской Федерации от 27 сентября 1996г. № 1 «Об утверждении Положения о профессиональной ориентации и психологической поддержке населения в Российской Федерации» 
· Постановление Правительства РФ от 15 апреля 2014 г. N 295 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Развитие образования" на 2013 - 2020 годы"
· Государственная  программа Ростовской области «Развитие образования», утвержденная постановлением Правительства Ростовской области от 25 сентября 2013 года № 596 
· Муниципальная программа города Батайска «Развитие образования», утвержденная постановлением  Администрации города Батайска от 15.11.2013 г. №561 
2.6. Перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления услуги:  

- письменное заявление одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя услуги, с 15 лет заявление на предоставление муниципальной услуги может быть подано самим получателем услуги (приложение№ 3 к настоящему регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя. 
Дополнительно заявителем при поступлении в ППМС-центр 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.
Родители (законные представители) представляют документы, удостоверяющие личность заявителя.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

- несоответствие сведений из документа, удостоверяющего личность получателя услуги, сведениям о получателе услуги в представленном пакете документов. 

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- несоответствие статуса заявителя на получение муниципальной услуги (наличие у заявителя медицинских или возрастных противопоказаний к освоению дополнительных образовательных программ соответствующих уровня и направленности) категориям заявителей, указанным в данном регламенте; 

- отсутствие свободных мест в ППМС-центре; 

- предоставление документов, оформленных с нарушением требований законодательства Российской Федерации или утративших силу документов.
2.8. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15  минут.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

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

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и других факторов).

Состав и площади помещений учреждения должны соответствовать требованиям строительных норм и правил.

Не допускается размещать в подвальных и цокольных этажах зданий помещения для пребывания детей, помещения медицинского назначения. Использование помещений подвального и цокольного этажей должно осуществляться в соответствии с требованиями строительных норм и правил.

В здании организации, предоставляющей услугу по коррекционно-развивающей, компенсирующей и логопедической помощи обучающимся, должны быть предусмотрены кабинеты для индивидуальной и групповой коррекционной работы, комнаты психологической разгрузки, логопедической коррекции, кабинеты для консультаций и развивающих занятий со специалистами, методический кабинет.
Техническое оснащение учреждений, предоставляющих услугу по коррекционно-развивающей, компенсирующей и логопедической помощи обучающимся. 

Качество помещений, предоставляемых для оказания услуги, контролируют путем их проверки на соответствие требованиям по размеру, расположению, конфигурации, обеспечению возможности проведения в них всех необходимых мероприятий с учетом специфики обслуживаемого контингента. Кроме того, все служебные и производственные помещения проверяют на соответствие следующим требованиям, определяющим их качество:

- требования противопожарной безопасности;

- требования по обязательному оснащению телефонной связью и обеспечению всеми видами коммунально-бытового обслуживания;

- требования по защищенности от воздействия различных факторов (повышенной температуры, влажности, вибрации и т.д.), отрицательно влияющих на здоровье персонала, клиентов и на качество предоставляемых услуг;

- требования по обязательному оборудованию помещений специальными устройствами, приспособлениями для передвижения детей-инвалидов, инвалидов (пандусами, поручнями, расширенными дверными проемами, лифтовыми подъемниками и т.д.)

2.11. Показатели качества муниципальных услуг

	№ 
п/п
	Наименование показателя
	Единица измерения 

по ОКЕИ

	
	
	наименование
	код

	1. 
	Доля родителей (законных представителей), удовлетворенных условиями и качеством предоставляемой услуги
	процент
	744

	2. 
	Доля своевременно устраненных учреждением нарушений, выявленных в результате проверок органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющими функции по контролю и надзору в сфере образования
	процент
	744

	
	Доля обучающихся, имеющих положительную динамику по завершении занятий
	процент
	744

	
	
	
	


2.12. Показатели доступности муниципальных услуг.

Показателями доступности муниципальной услуги для инвалидов являются:

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на объектах;

· допуск сурдопереводчика и/или тифлосурдопереводчика;

· допуск собаки проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

· оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.Прием документов от граждан для предоставления услуги по коррекционно-развивающей, компенсирующей и логопедической помощи обучающимся..
3.1.1.Сотрудником муниципального бюджетного учреждения, реализующего услугу по коррекционно-развивающей, компенсирующей и логопедической помощи обучающимся.– центра психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, лично производится прием полного пакета документов, необходимого для   оказания услуги.

3.1.2. В ходе приема документов сотрудник муниципального бюджетного учреждения, реализующего услугу по коррекционно-развивающей, компенсирующей и логопедической помощи обучающимся. - центра психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, осуществляет проверку представленных документов: наличие всех необходимых для оказания услуги.  

3.1.3. Рассмотрение представленных документов производится в день обращения.

3.1.4. Решение об оказании услуги.

3.1.5. При оказании услуги руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) несовершеннолетних, иных заявителей с Уставом учреждения, Лицензией и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал согласно штатному расписанию. Ответственный за оказание муниципальной услуги - директор. 

4. Формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1. Контроль деятельности учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль осуществляется директором учреждения, его заместителями.

4.2.1. Внутренний контроль подразделяется на:

· оперативный – осуществляемый по мере поступления информации, подтверждаемой доказательствами о наличии признаков нарушений;

· плановый – реализуемый в соответствии с планом работы учреждения.

4.2.2. Виды внутреннего контроля, используемые в учреждении, определяются его администрацией.

4.3. Выявленные недостатки по оказанию образовательных услуг анализируются по каждому сотруднику учреждения с рассмотрением на педагогическом совете (методических объединениях, совещаниях при директоре учреждения и т.п.), принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуги).

4.4. Управление образования города Батайска осуществляет внешний контроль деятельности организации по оказанию услуги в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в Управление образования города Батайска, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям.

4.5. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствие с действующим законодательством.

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

5.1. Порядок обжалования неправомерных решений, действий (бездействия) должностного лица, муниципальных служащих Управления образования города Батайска в случае нарушения ими порядка предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ. 

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия), а также решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в порядке досудебного обжалования в форме обращения, заявления, жалобы.

5.3. Жалоба подается в муниципальное бюджетное учреждение, осуществляющее коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся., Управление образования города Батайска в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.4. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги. Подача жалобы осуществляется бесплатно. 

5.5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.6. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе, подлежит регистрации в журнале учета жалоб не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления с присвоением ей регистрационного номера.

5.9. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта образовательной организации, официального сайта Управления образования, официального сайта Администрации города Батайска, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.12. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.13. Жалобы на предоставление услуг должны быть рассмотрены руководителем муниципального бюджетного учреждения, осуществляющего коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся, в котором нарушен порядок предоставления услуги, либо начальником Управления образования города Батайска если обжалуются решения руководителя организации.
5.14. Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ г.Батайска» (далее многофункциональный центр), который обеспечивает её передачу в уполномоченный на её рассмотрение орган.
5.15. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, если более короткие сроки не установлены органом, уполномоченным на её рассмотрение. 
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 заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010г №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

5.17. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

5.21. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.22. Жалоба остается без удовлетворения в случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.23. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы.

5.24. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.25. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению для рассмотрения ответственным лицам в соответствии с их компетенцией или в рабочую группу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.25. Управление образования города Батайска:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в образовательных учреждениях, организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

5.26. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.27. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.28. Личный прием граждан осуществляется начальником Управления образования города Батайска, его заместителем и уполномоченными на то лицами, по вопросам, отнесенным к их ведению.

5.29. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.30. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением об обжаловании решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления, должностных лиц в порядке гражданского судопроизводства.

5.31. В соответствие со статьей 255 ГПК РФ к решениям, действиям (бездействиям) органов государственной власти, органов местного самоуправления должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, оспариваемым в порядке гражданского судопроизводства, относятся коллегиальные и единоличные решения и действия (бездействия), в результате которых:

· нарушены права и свободы гражданина;

· созданы препятствия к осуществлению гражданином его прав и свобод.

5.32. В соответствие со статьей 256 ГПК РФ заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

6. Электронная карта

6.1. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства РФ, нормативно-правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг. 
Начальник общего отдела 

Администрации города Батайска                                                                  В.С. Мирошникова

приложение № 1 к административному регламенту предоставления услуги -  Коррекционно-развивающая, компенсирующая и логопедическая помощь обучающимся
Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты муниципальных бюджетных учреждений

	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес 
местонахождения, телефон, e-mail

	1
	2
	3

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение Центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи «Перекресток»
	346880 Ростовская область

г. Батайск ул. Кирова, 13, офис 2

(86354)  5-75-10

e-mail: psiperekrestok@mail.ru
web-site: http://www.57510.ru/

	2
	Муниципальное бюджетное учреждение Центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи «Выбор»
	346880 Ростовская область

г. Батайск ул. Воровского, 21 

(86354)  9-41-91

e-mail: wyborbat@mail.ru
web-site: http://wyborbataysk.ucoz.com/


приложение № 2 к административному регламенту предоставления услуги -  Коррекционно-развивающая, компенсирующая и логопедическая помощь обучающимся
Блок-схема

последовательности административных процедур

	Обращение родителей (законных представителей) несовершеннолетних в муниципальное бюджетное учреждение, осуществляющее коррекционно-развивающую, компенсирующую и логопедическую помощь обучающимся.– центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи

	
	

	Прием документов для оказания услуги

Рассмотрение представленных документов

Решение об оказании услуги

	
	

	Организация предоставления услуги 

	
	

	Получение обучающимися коррекционно-развивающей, компенсирующей и логопедической помощи или мотивированный отказ в ее предоставлении.




приложение № 3 к административному регламенту предоставления услуги -  Коррекционно-развивающая, компенсирующая и логопедическая помощь обучающимся

Директору МБУ___________________
Заявление
Я,______________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) _______________________________________________________________________

Паспорт: серия ___________________ № ____________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

(когда и кем выдан)

Адрес (фактический) _______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Контактная информация: тел.______________, e-mail _________________________ 

прошу предоставить услугу  «Коррекционно-развивающая, компенсирующая и логопедическая помощь обучающимся», а именно:___________________________ 

_______________________________________________________________________

(содержание обращения, вид помощи) 

_______________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество несовершеннолетнего ______________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Дата рождения _________________________________________________________ 

Наименование учреждения, где обучается несовершеннолетний ________________

_______________________________________________________________________ 

Состояние здоровья _____________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

Отношение заявителя к несовершеннолетнему _______________________________

_______________________________________________________________________ 

«_____»__________________20____г. 

____________________________ 

(подпись) 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка (детей), опекаемого. 

«_____»__________________20____г. 

____________________________ 

(подпись)
