Стандарт предоставления муниципальной услуги "Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников"
 «Центром психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи Ленинского района города Челябинска»

I. Общие положения

1.1. Стандарт услуги "Психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников" (далее - Стандарт) разработан в целях повышения качества, доступности и результатов предоставления услуги, определения последовательности и сроков должностных процедур и действий при ее предоставлении.
1.2. Предметом стандартизации является предоставление муниципальной услуги центром психолого-педагогического, медицинского и социального сопровождения (далее - Центр), его структурными подразделениями, должностными лицами (далее – специалистами) в объеме и пределах выделенного бюджетного финансирования.
1.3. Нормативными актами регулирующими предоставление муниципальной услуги являются:
- Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации",
- Законом Российской Федерации от 02.07.1992 N 3185-1 "О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании" (Ведомости СНД и ВС РФ, 1992, N 33, ст. 1913);
- Законом Российской Федерации от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 1995, N 48, ст. 4563);
- Федеральным законом от 24.06.1999 N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" (Собрание законодательства РФ, 1999, N 26, ст. 3177);
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
1.4. Предоставление муниципальной услуги (далее - консультации) предусматривает: оказание консультативной помощи заявителю по вопросам обучения и развития детей, испытывающих трудности в освоении образовательных программ и социальной адаптации. Единицей измерений услуги - 1 обучающийся.
1.5. Заявителями на получение услуги являются: 

- обучающиеся в возрасте от 15 до 18 лет, проживающие на территории деятельности Центра;
- родители, законные представители обучающегося, проживающего на территории деятельности Центра;
- лица, действующие от имени законного представителя обучающегося, проживающего на территории деятельности Центра, на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
- работники образовательных организаций, других организаций.
1.6. Получателями услуги являются:
- обучающиеся, проживающие на территории деятельности Центра;
- родители, законные представители обучающегося, проживающего на территории деятельности Центра;
- лица, действующие от имени законного представителя обучающегося, проживающего на территории деятельности Центра, на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
- работники образовательных организаций, других организаций.
1.7. Услуга предоставляется бесплатно.
1.8. Исполнителями услуги являются специалисты Цента: педагоги-психологи, учителя-логопеды, учителя-дефектологи, социальные педагоги, руководитель, администрация Центра.
1.9. Требования информирования о порядке предоставления услуги: наличие в свободном доступе сведений о муниципальной услуге:
1.9.1. режим работы по оказанию услуг - проведению психолого-педагогических консультаций специалистами Центра: ежедневно по предварительной записи с 9-00 до 15-00ч, обед с 12-00ч -  13-00ч.
1.9.2. телефоны для справок: 2 573190
1.9.3. адрес местонахождения центра 454078, г. Челябинск, ул. Барбюса, 65 А, электронной почты: Cpprk74@mail.ru, официального сайта в телекоммуникационной сети "Интернет предоставляется: rcmboucpprk:
по письменным обращениям;
по телефону;
по электронной почте;
при личном обращении;
посредством размещения в сети "Интернет".
II.Требования к  оказанию муниципальной услуги

1.. Для оказания услуга, а именно: проведение консультирования обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников, заявители  предъявляют в Центр документ, удостоверяющий их личность, документы, подтверждающие полномочия по представлению интересов ребенка, а также представляют следующие документы:
- заявление на получение услуги по форме согласно приложению 1;

- копию свидетельства о рождении ребенка, с предъявлением его оригинала; - оригинал паспорта ребенка.

2.. Основанием для отказа в оказании услуги может быть:
- отсутствие полного пакета документов, указанных в пункте 1.9.;

- несоответствие статуса заявителя на предоставление услуги категориям заявителей, указанным в п. 1.5.;
- предоставление документов, оформленных с нарушением требований законодательства Российской Федерации или утративших силу документов.
3. Предоставление услуги осуществляется очно (при личном обращении) и (или) заочно (при направлении заявления по электронной почте или по телефону).
4. Очно услуга предоставляется по предварительной записи, в том числе по телефонам центра. Регистрация заявления о предоставлении услуги осуществляется специалистом Центра в момент обращения заявителя. Письменное заявление регистрируется в день поступления.
5. Центр должен располагать достаточным числом специалистов, который обладает соответствующим образованием, квалификацией, профессиональной подготовкой, знаниями и опытом, необходимыми для оказания услуги.
6.Услуга должна содержать повод для обращения. Специалист оценивает степень своей компетенции по характеристике повода для обращения:
	Плановая встреча 
	Информация о возрастных закономерностях развития детей 
	Информация об индивидуальных особенностях развития ребенка на данном этапе, соотношение с возрастными нормами 

	Острая ситуация 
	Какие-либо аспекты в поведении или успехах ребенка вызывают тревогу или недовольство 
	Родители не справляются с какой-либо воспитательной задачей, нуждаются в информации, поддержке, помощи 


7. Продолжительность очного предоставления услуги  зависит от характера проблемы, но не может превышать 1ч 30 минут рабочего времени специалиста.

	Категории заявителей услуги ( очной)
	Продолжительность очного предоставления услуги
	Продолжительность заочного предоставления услуги

	обучающиеся в возрасте от 15 до 18 лет
	1ч 30 минут 
	не превышать 15 минут.

	родители, законные представители обучающегося
	1ч 30 минут 
	не превышать 15 минут.

	- работники образовательных организаций, других организаций.
	1ч 30 минут 
	не превышать 15 минут.

	лица, действующие от имени законного представителя обучающегося
	1ч 30 минут 
	не превышать 15 минут.


8. Заочно (при направлении заявления по электронной почте или по телефону) сроки предоставления консультации по телефону не должны превышать 15 минут.
9. По электронной почтой заявление заявителя регистрируется специалистом, ответственным за делопроизводство и в течение 3 дней с момента поступления в Центр предоставляется электронный ответ.
10. Предоставление услуги: психолого-педагогическое консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников осуществляется в групповой и (или) индивидуальной форме.
2. Предоставление услуги осуществляется на принципах психолого-педагогического консультирования:

· Доброжелательное и безоценочное отношение к клиенту.

· Ориентация на нормы и ценности клиента.

· Запрет давать советы.

· Анонимность.

· Разграничение личные и профессиональных отношений.

· Включенность клиента в процесс консультирования.

3. Услуга оказывается в виде последовательных основных этапов консультирования
	Содержание этапов консультативной деятельности Этапы консультативной деятельности 
	Задача 
	Техники 
	Позиция психолога-консультанта 

	Первый этап 
	Установление положительного эмоционального настроя 
	Установление контакта 
	Стимулирующая 

	Второй этап. 

Сбор информации 
	Диагностика личности консультируемого. 

Прояснение сути проблемы 
	Беседа, наблюдение, тесты, диалог, слушание 
	Направляющая 

	Третий этап. 

Стратегический 
	Определение возможных решений проблемы, согласование плана действий, определение способов контроля за реализацией намеченного плана 
	Информирование, совет, убеждение, разъяснение 
	Активная 

	Четвертый этап 
	Реализация плана консультируемым 
	Реализация плана консультируемым проводится самостоятельно 
	Отсутствует 


III. Описание характеристики деятельности специалистов центра по оказанию муниципальной услуги.
1.Предоставление услуги включает в себя следующие процедуры:
- прием, регистрация заявления на получение услуги и документов, предоставляемых заявителем для предоставления услуги, заявление регистрируется в «Журнале консультаций» в течение 1 (одного) рабочего дня (форма в приложении 2).
2. Специалист проводит рассмотрение заявления, для чего использует необходимые профессиональные знания и умения;
	Необходимые знания
	Современные технологии и методы консультирования

	
	Теория, методология психологического консультирования, классификация методов, их возможности и ограничения, предъявляемые к ним требования

	
	Приемы организации совместной и индивидуальной деятельности обучающихся с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с возрастными нормами их развития

	
	Методы и технологии, позволяющие решать консультационные и развивающие задачи

	
	Международные нормы и договоры в области прав ребенка и образования детей

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации, законодательство Российской Федерации в сфере образования и прав ребенка

	
	Нормативные правовые акты, касающиеся организации и осуществления профессиональной деятельности

	
	Федеральные государственные образовательные стандарты общего образования

	Необходимые умения
	Применять современные методы психологического консультирования в соответствии с задачами консультирования и особенностями клиентов

	
	Консультировать администрацию образовательных организаций, организаций, осуществляющих образовательную деятельность, педагогов, преподавателей, родителей (законных представителей) по психологическим проблемам обучения, воспитания и развития обучающихся

	
	Проводить индивидуальные и групповые консультации обучающихся с ограниченными возможностями здоровья по вопросам обучения, развития, проблемам жизненного самоопределения, самовоспитания, взаимоотношений со взрослыми и сверстниками

	
	Владеть приемами повышения психолого-педагогической компетентности родителей (законных представителей) и педагогов, преподавателей и администрации образовательных организаций

	
	Владеть приемами работы с педагогами, преподавателями с целью организации эффективных учебных взаимодействий обучающихся, их общения в образовательных организациях и в семье

	
	Разрабатывать совместно с педагогами и преподавателями индивидуальные программы для построения индивидуального образовательного маршрута для лиц с ограниченными возможностями здоровья с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося


2. При получении услуги посредством телефонного звонка специалист, принявший звонок, уточняет у заявителя тему заявления. Содержание устного обращения заносится в «Журнал регистрации телефонных консультаций» (форма в приложении 1).
. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно, о чем делается запись в Журнале.
3. При получении услуги в устной форме специалист, по возможности, уточняет у заявителя степень удовлетворенности полнотой полученной информации.
IV. Формы контроля за предоставлением услуги

1. Текущий контроль предоставления государственной услуги осуществляется путем постоянного, всестороннего мониторинга администрацией Центра.

2. По результатам проведения текущего контроля в случае выявления нарушений требований Стандарта, требований законодательства Российской Федерации или прав получателей услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

3. Директор Центра проводит проверки и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении специалистов Центра, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации, неисполнении (ненадлежащем исполнении) должностных обязанностей.
4. Специалисты Центра обеспечивают грамотное консультирование в соответствии с настоящим Стандартом и несут ответственность за нарушение законодательства Российской Федерации, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.
V. Требования к помещениям, для оказания муниципальный услуг.

1. Центр должен иметь разрешение органов Государственного пожарного надзора на эксплуатацию здания, обеспечен топливно-энергетическими ресурсами и оснащен телефонной связью;
2. Размеры и состояние помещений должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации).
3. Территория Центров должна обеспечивать свободный проезд (подъезд) технических средств специальных служб (пожарная, спасательная, санитарная и другая техника), для обеспечения жизни, здоровья, имущества потребителей услуг.
4. Центр должен иметь отдельный, изолированный, тихий кабинет для консультирования, куда не доносятся посторонние, отвлекающие внимание консультанта и клиента звуки, куда нет доступа посторонним лицам во время проведения консультации.
5. В помещении для консультирования удобно размещаются  рядом друг с другом или напротив друг друга под небольшим углом, на расстоянии от 60—70 см до 100—110 см. небольшой письменный столик, кресла или стулья, на стене должны висеть часы.
6. В помещении, где проводится консультация, не должно быть никаких посторонних предметов, которые отвлекали бы внимание клиента, настораживали его или настраивали отрицательно. В равной мере это касается всего того, что может происходить в помеще­нии во время проведения консультации.
VI. Досудебный порядок обжалования решений и действий должностных лиц, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приложение 1
Форма «Журнала регистрации телефонных консультаций».
(Журнал устного обращения)
	№ п/п
	ФИО консультируемого
	№ ОО, класс, группа
	Тема, вопрос обращения
	ФИО специалиста
	Уровень удовлетворенности услугой

	
	
	
	
	
	


Приложение 2

Форма «Журнал консультаций»
	№ п/п
	Дата обращения за консультацией
	ФИО консультируемого
	№ ОО, класс, группа
	Тема, вопрос обращения
	Дата и время планируемой консультации
	ФИО специалиста
	Уровень удовлетворенности услугой

	
	
	
	
	
	
	
	


