А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

КЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 


1. П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
13.01.2012                                         54
№

г. Клин

Московская область

Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Осуществление коррекции нарушений в речевом развитии»

В целях реализации Административной реформы на территории Клинского муниципального района,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
2. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление коррекции нарушений в речевом развитии» (Прилагается)


И.о. Руководителя Администрации

Клинского муниципального района                                                   М.М.Самарина

Утвержден

постановлением Администрации

Клинского муниципального района

13.01.2012  №  54
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной  услуги

«Осуществление коррекции нарушений в речевом развитии»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент «Осуществление коррекции нарушений  в речевом развитии» разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, определения  сроков и последовательности действий (административных процедур) логопедических пунктов образовательных учреждений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Оказание муниципальной услуги осуществляется логопедическими пунктами муниципальных образовательных учреждений, которые вправе оказывать услуги по осуществлению диагностики речевого развития детей, консультирования детей и родителей, проведению логопедических индивидуальных и групповых занятий.

 1.3. Муниципальные образовательные учреждения при оказании муниципальной услуги взаимодействуют с Управлением образования  Администрации Клинского муниципального района.

1.4. Получателями муниципальной услуги:

· в дошкольном образовательном учреждении в первую очередь являются физические лица – родители (законные представители) несовершеннолетних детей 5-6 лет, (дети трех лет обследуются в течение года), имеющие нарушения устной речи: фонетико-фонематическое нарушение, фонематическое недоразвитие речи, недостатки произношения отдельных звуков, дефекты речи, обусловленные нарушением строением и подвижности речевого аппарата (ринолалия, стертая дизартрия);
· в логопункт дошкольного образовательного учреждения, не имеющего специализированных групп, в виде исключения принимаются дети со сложной речевой патологией;

· в общеобразовательном учреждении, физические лица – родители (законные представители) детей от 6 лет 6 месяцев,  имеющих нарушения в развитии устной и письменной речи на родном языке (общее недоразвитие речи разной степени выраженности; фонетико-фонематическое недоразвитие речи; фонематическое недоразвитие речи; недостатки произношения – фонетический дефект; дефекты речи, обусловленные нарушением строения и подвижности органов речевого аппарата (дизартрия, ринолалия); нарушения чтения и письма, обусловленные общим, фонетико-фонематическим, фонематическим недоразвитием речи). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Осуществление коррекции  нарушений в речевом развитии».

2.2. Наименование учреждений, предоставляющих муниципальную услугу: структурное подразделение муниципальных образовательных учреждений – логопедический пункт.
2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления услуги, служит регистрация документов в логопедический пункт.

ДОУ: 

· оформляется письменное соглашение между родителями (законными представителями) и ДОУ о предоставление данной услуги,

· письменное заявление родителей (законных представителей) о зачислении ребенка в логопункт, 

· заключения врачей-специалистов;

· для детей со сложными системными нарушениями речи в ДОУ, не имеющего специализированных групп – протокол обследования ребенка специалистами ПМПК

   МОУ:

· к письменному согласию родителей (законных представителей) при необходимости прилагаются заключения врачей-специалистов.

Зачисление в логопедический пункт воспитанников и обучающихся из числа обследованных и зарегистрированных производится в течение всего учебного года.

2.4. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги  в муниципальном общеобразовательном учреждении с зачисления до окончания коррекции, определяется в соответствии с нормативными документами учителя – логопеда согласно положению о логопедическом пункте образовательного учреждения. 

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.; 

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон  от 24.06.1999г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании»;

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

· Постановление Правительства Российской Федерации  от 19.03.2001г. № 196 «Об утверждении Типового положения  об общеобразовательном учреждении»; 

· Постановление Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008г. № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» 

· Постановление  Главного государственного санитарного врача Российской  Федерации   от 29.12.2010г. № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных  учреждениях» 

· Постановление Главного государственного  санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010г. № 91 о  введении в действие СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных образовательных учреждениях»;                                                                                               

· Письмо Минобразования РФ от 14.12.2000г. № 2 «Об организации работы логопедического пункта общеобразовательного учреждения»

· Инструктивно-методическое письмо о работе учителя-логопеда при общеобразовательной школе (А.В.Ястребова, Т.П.Бессонова,1996г.)

· Приказ Министерства образования и науки РФ №95 от 24.03.2009г. «Об утверждении положения о психолого-медико-педагогической комиссии»

· Письмо Министерства образования и науки РФ от 14.07.2003г. № 27/2967-6 «Об инструктивном письме о психолого-медико-педагогической комиссии»

· Постановление Администрации Клинского муниципального района от 25.10.2011г. № 2320 «Об открытии логопедических пунктов в образовательных учреждениях Клинского муниципального района»

· Уставы дошкольных и общеобразовательных учреждений.

2.6. Основанием приема детей в логопедический пункт является  письменное согласие родителей (законных представителей), заключение учителя-логопеда, составленное по результатам  обследования ребенка.

Зачисление и выпуск из логопедического пункта производится в течение всего учебного года.
 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:

· не достижение ребенком трехлетнего возраста (для дошкольников) либо 6лет 6 месяцев (для школьников), а также противопоказания по состоянию здоровья;

· отсутствие документов, которые родители (законные представители) должны представить;

· тексты документов написаны неразборчиво;

· фамилии, имена и отчества написаны не полностью и не соответствуют паспортным данным;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

· документы исполнены карандашом;

· документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги:

Основанием для отказа в приеме в логопедический пункт образовательного учреждения является не достижение ребенком трехлетнего возраста (для дошкольников) либо 6 лет 6 месяцев (для школьников), а также противопоказания по состоянию здоровья. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением  образования Администрации Клинского муниципального района (почтовый адрес Управления: г.Клин, ул.Чайковского, д.14, тел.8(49624)275-79. Часы работы: понедельник – четверг с 8.45 до 18.00, перерыв с 12.45 до 13.45, пятница с 8.45 до 16.45, перерыв с 12.45 до 13.45), муниципальными образовательными учреждениями Клинского муниципального района.
Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок, муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении  1 настоящего Регламента. 

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Прием документов от граждан при зачислении в логопедический пункт:

3.1.1. Учителем-логопедом учреждения лично производится  прием от граждан документов,  необходимых для  посещения логопедического пункта.

3.1.2. В ходе приема документов от граждан учитель-логопед  учреждения  осуществляет проверку  наличия всех необходимых документов для  приема в логопункт в соответствии с Положением о логопедическом пункте образовательного учреждения.


3.2. Решение  о зачислении в логопедический пункт

3.2.1. Зачисление  в логопедический пункт осуществляется в течение всего учебного года на основе обследования речи воспитанников и обучающихся данного образовательного учреждения, которое проводится с 1 по 15 сентября и           с 15 по 30 мая. 

3.2.2. Обследованные дети, нуждающиеся в муниципальной услуге,  регистрируются по соответствующей форме согласно положению о логопедическом пункте образовательного учреждения.

3.2.3. На каждого ребенка, принятого в логопедический пункт, заводится  речевая карта. 

3.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет учитель - логопед в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель образовательного учреждения.    

3.4. Занятия с воспитанниками, обучающимися проводятся как индивидуально, так и в группе. Предельная наполняемость групп устанавливается в зависимости от характера речевого нарушения и местоположения образовательного учреждения (город, село). 

 3.4.1. В ДОУ – занятия в логопедическом пункте проводятся с учетом режима работы образовательного учреждения ежедневно как в свободное от учебных занятий время, так и во время занятий по согласованию с руководителем образовательного учреждения;

В МОУ – занятия  с обучающимися в логопедическом пункте, как правило, проводятся во внеурочное время с учетом режима работы общеобразовательного учреждения. Коррекция произношения у обучающихся первых классов с фонетическими дефектами, не влияющими на успеваемость, в виде исключения, может осуществляться во время уроков (кроме уроков русского языка и математики).

 3.4.2. Периодичность групповых и индивидуальных занятий определяется тяжестью нарушения речевого развития.

 3.5. Требования к содержанию:

3.5.1. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Осуществление коррекции в речевом развитии».

3.5.2. Темы групповых и индивидуальных занятий отражаются в соответствующей документации учителя - логопеда.

3.5.3. В случае необходимости уточнения диагноза воспитанники, обучающиеся с нарушениями речи с согласия родителей (законных представителей) направляются учителем – логопедом для обследования врачами – специалистами (невропатологом, детским психиатром, отоларингологом, офтальмологом и др.) или в ПМПК.
3.5.4. Ответственность за обязательное посещение воспитанниками, обучающимися занятий в логопедическом пункте несут учитель – логопед, классный руководитель (МОУ), воспитатель (ДОУ), руководитель образовательного учреждения, родители (законные представители).
3.5.5. Учитель – логопед несет ответственность за организацию и своевременное выявление воспитанников, обучающихся с первичной речевой патологией, комплектование групп.

3.5.6. Выпуск из логопедического пункта производится в течение всего учебного года после устранения нарушений в развитии устной и письменной речи. Ежегодно учитель-логопед представляет отчет о количестве воспитанников, обучающихся, имеющих нарушения в развитии устной и письменной речи, в образовательном учреждении и результатах обучения в логопедическом пункте по утвержденной форме.
3.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

3.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с возрастом и психофизическими особенностями ребенка, характером речевого нарушения, графиком работы учителя – логопеда, режимом работы образовательного учреждения. 
3.6.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в образовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим нормам.

3.6.3. Предельная наполняемость логопедического пункта городского образовательного учреждения – не более 25 человек, сельского – не более 20 человек.

3.6.4. Учебные помещения включают:  рабочую зону (размещение учебных столов для воспитанников, обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО),  зону для индивидуальных занятий воспитанников, обучающихся и возможной активной деятельности, гигиеническая зона (умывальник).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем образовательного учреждения, Управлением образования Администрации Клинского муниципального района. 

4.2. Сотрудники, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка приема, регистрации, рассмотрения и выдачи документов, а также за предоставление информации в соответствии с разделом 3 настоящего Административного регламента.

4.3. Обязанности сотрудников Управления образования Администрации Клинского муниципального района по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Управлением образования Администрации Клинского муниципального района.

4.6. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц Управления образования Администрации Клинского муниципального района.

4.8. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области и муниципальных актов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации Клинского муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц администрации школы, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

· начальнику Управления образования Администрации Клинского муниципального района;

· Руководителю Администрации  Клинского муниципального района.

5.2.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение).

5.2.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

· суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

· личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается заявителем.

5.4. По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.5. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

· не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

· если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.5.1. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации Клинского муниципального района.

5.5.2. Уполномоченное должностное лицо Администрации Клинского муниципального района при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5.5. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

          5.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Клинского муниципального района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Клинского муниципального района в сети Интернет: и по электронной почте Администрации Клинского муниципального района


В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации города Волгодонска в судебном порядке.

5.8. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Осуществление коррекции нарушений в речевом развитии»

С П И С О К
муниципальных образовательных учреждений,

имеющих логопедические пункты 

	№№
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Телефон


	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – 

Гимназия № 1
	141601

 Московская область, 

г. Клин, 

ул. Ленина, д. 18
	2-32-82- директор

2-55-53- администрация

2-57-64- учительская


	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 7
	141613

 Московская область, г. Клин, 

ул.Чайковского, 

д.64, корпус 3
	3-94-44

2-89-94


	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 8
	141600

 Московская область, г.Клин, ул.Мичурина, д.1
	2-79-32, директор

2-72-94, секретарь




	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 13
	141600 

Московская область, г.Клин, 

Бородинский проезд, д.23
	274-06 канцелярия, директор

316-13 заместитель директора по УВР

319- 34

заместитель директора по надомному обучению




	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 16
	141600

 Московская область, г.Клин, 

ул.50 лет Октября, д.90а
	2-50-64

2-64-49


	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 17 
	141600

 Московская область, г. Клин, 

ул.50 лет Октября, д.13а
	2-31-17

2-82-23

2-56-75


	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - Высоковская средняя общеобразовательная школа № 1


	141650

 Московская область, Клинский район, г. Высоковск, ул. Текстильная, д.4а
	6-24-37

6-33-26


	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - Высоковская средняя общеобразовательная школа № 4
	141650

 Московская область, Клинский район, г. Высоковск, ул. Первомайская, д.2а
	6-22-05

6-21-35

6-25-36 (ф)


	9.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – Спас-Заулковская средняя общеобразовательная школа
	141667

 Московская область, Клинский район, с.Спас-Заулок, ул.Центральная, д.19
	Директор 

5-22-42

Учительская 

5-22-70

Вахтёр 

5-21-53


	10.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Центр развития – детский сад № 23 «Аленушка»
	141600

 Московская область, г. Клин, 

ул.Самодеятельная, д.2
	2-51-70

2-35-95


	11.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Центр развития – детский сад 

№ 38 «Ивушка»
	141600

 Московская область, г. Клин, ул.Толстого, д.6
	3-44-46


	12.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Центр развития – детский сад № 21 «Радуга»
	141650

  Московская область, Клинский район, г.Высоковск, 
ул. Первомайский проезд, д.12
	6-34-25


	13.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Центр развития – детский сад 

№ 58 «Щелкунчик»
	141600

  Московская область, Клинский район, ул.Чайковского, д.64-а
	2-11-71


	14.
	Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста начальная школа-детский сад «Центр детства «Жемчужинка»
	141600

 Московская область, г. Клин,

 проезд Танеева, д.4
	2-24-55

2-69-23

2-44-41



