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l ()бшче ll().1u.ж,енllя.

l t На.-тояшее По.-lо,lенllе об oT:e.leHttrl N4уницIiп€пьного конс\:Jьтацllонного центра
по взаII\1о-]ействlтю \,чре,r.JенItй раз.rltчньiх форм и родI{тельско1-I общественности ( далее- Положение) определяет поря.]ок предоставления методической, психолого-
педагогической и консультацIlонноI-{ помощl{ без взимания платы в отделениII
Муницrlпального консультационного цен]ра по взаимодействиЮ моУ кСоПI
кСверлловский I_{O> дошкольное отделение (лалее моУ кСоШ кСвердловский I_{O> ЩО)
II родителЬской общественностИ (далее - отделение MKI])
I.2 отделение мкЦ создаетсЯ на базе моУ (СоШ <Свердловский цо> до,
реалIrзуюЩего прогРаммУ дошкольного образования" подведомственного Комитету ло
образованию администрации муниципального образования
<<Всеволожский муницип:tльный район>
структурного подразделения.

ленинградской области, без функций

Признание моУ (СоШ <<Свердловский L{O> ДО отделением N/КЦ не влечет за собой
изменения типа или вида }п{реждения, его организационно-правовой формы и
подчиненности, о пр едеJUIемьгх Устав ом учреждениr{.1.з. Сокращения, используемые в настоящем Положении:

муниципального образования <<Всеволожский муниципitльный район> Ленинградской
области.

о бразо вательн:лJI школа <<Св ердлов ский центр образ о в ания>

методический центр>.

<<всеволожский муниципальный райою> Ленинградской области.
\,4' отделение мкц оказывает услуги психолого-педагогической, методической и
консультаЦионной помощи родитеJUIМ (законным представителям) обуrающихся и
родитеJUIм (законным представителям) детей, находящихся на обучении в формесемейного образования.
1.5. основные понятия, используемые в настоящем Положении:

(далее - Услуга) - услуга, окatзываем:лЯ поJýлателям (родителям (законным
представителям) детей, по вопросам организации р:}звития и образования (обучения и
воспитания) ребенка. Услуга оказывается как однократнaи помощь ПОJцiчателю, в формеконсультирования по возникшим вопросам продолжительностью не более 45 минут.
Конкрсгное содержание услуги (психологическЕUI, педагогичgскalll, методическая,
консультативная помощь) опредеJUIется при обращении За поJýлIением услуги, исходя из
потребностей обратившегося.

имеющий потребность в поJIг{ении псLD(олого-педагогической, методической и
консультаТивноЙ помощи по вопросам организации образования (воспит ания иобу.rения)
ребенка, с целью решениrI вознишIIих проблем в сфере образованиrI, предотвращениrI
возможнЫх проблеМ в сфере образоваНиrI и планИрованиrI собственНъгх дейстВий в слц.чае
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I-{x ВоЗн;jj.r,_,.aп;]я. пLr.l\,чен}lя IIнфор\lацI1I1 о собственных правах. права\ ребенка в сфере
образован;:_я

r КОнсr-lьтац]lя - \,стная IIJII пllсьменная (дистанчttонная) консультация
ПРеДпО"lагает выбор любого запроса получателем усJ\,гI1 консультации в пределах
вОпРОСОв образованlrя детеri в рамках психолого-педагогIIческоЙ, методическоЙ лlrбо
КОНСУЛЬТативнОЙ помощи, и последующие ответы консультанта на вопросы получателя

услуги.

навыками" компетенциями, имеющий педагогическое образование и ста}к педагогической

РабОты не менее трех лет, умеющиЙ взаимодействовать с получателями услуги.
l,б, В своей деятельности отделение MKL{ руководствуется.

ФЗ кОб образовании в Россltйской Федерации) (далее - ФЗ ]\Г9 27З- ФЗ);

ребенка в Россrlriской Федерации)),
'r Гражданским кодексом Российской Фелерации;

'r Федеральным законом от 27 июля 2006 г. Л9 152-ФЗ <О персональньж данных>;

потребителей>;

образования;
'' нормативными правовыми актами Ленинградскоl.i области

в сфере образования;

'р Положением о Муниципальном консультационном центре по взаимодействию

УЧРеrrtдениЙ различных фор, и родительскоЙ общественности, утвержденны\,1
распоряжением Комитета по образованию от З0 08.2019 года Nл781;

вЗаимодеЙствию учреждениЙ различных фор, и родительскоЙ общественности,

утвержденным распоряжением Комитета по образованию от З0.08.2019 года Ng781;
настоящи м Полоrкением.
1.7. Щельюдеятельностиотделения МКЦ является реализациямероприятий.'' ПО ПРеДОСТаВлению Услуг родителям (законным представителям)

обучающихся;

находящихся на обучении в форме семейного образования,
'r пО СОЗданию условиЙ для практического взаимодействия с Получателями услуги;'г по созданию условий, направленных на повышение

кОмпетентности Получателеli услуги в области воспитания обучающихся (детей).
2 Заdачu оmDелепuя MKII:

'r разработка нормативноЙ документации" регулирующеli деятельность отделенllя
MKL{,

'Р ОпРеделение порядка органIIзацI{и" комплектования и состава участников
деятельности отделения MKI_{.
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г a a, r -::,: е \{атер I lа-lьно-технllческIIх, информацIlонно- \1ето]lIческIlх. кадровых
\ C-a,B;]iI ].lя прак"тIIческого взаимодеЙствия с родrrтеJьскоЙ общественностью,

r оLrгaн;l]ацI{я.]еятеJьности консультационного пункта на базе Учре;кдения;
прове_]ен}tе консультирования родителей,

'r участIlе в формировании банка информачии о состоянllи деятельностII отделения
мкц

3. ()ксtзсtнu.е консульmumuвлtой помоlt u Получаmепям ус,7уzu.
3.1. Методическая, психолого-педагогическая и консультативная помощь родителяN4
(законным представителям) осуществляется:
З.l. l. через следующlIе направления деятельности:

проблем и формирование педагогической культуры родителей (законных представителеli)
с целью объединения требованr.tli к ребенку в воспитании со стороны всех членов
семьи, формирование положlIтельных взаимоотношений в семье;

'р пропаганда позитивного }l ответственного отцовства и материнства" значимостIl

родительского просвещения" укрепления института семьи и духовно-нравственных
традиций семейных отношений,

материалов для проведения консультаций с родителями (законными представителям1,1) по

обученrrю, воспитанию lr развитию детей раннего и дошкольного возраста;

посещающих дошкольные образовательные учреждения (выявление потребности);

'р информирование ролителей о физиологических и психологических особенностях

3.2. В случае, если запрос получатеJIя услуги лежит вне обозначенных рамок
(например, в ходе оказания услуги вьuIсняется, что есть потребность в консультации по

вопросам, несвязанным с образованием и воспитанием детей), консультант доводит до
сведения получателя услуги информацию, что вопрос вьгходит за пределы оказываемой

консультации, а также, при наличии такой возможности? предоставJuIет контактную

информацию государственньIх органов и организаций, в которые можно обратиться за
помощью по данному вопросу.

З.З. Услуги для родителей (законных представителей) ок:lзываются согласно графику,

утвержденному руководителем отделения МКЦ, в специiLпьно организованном
ко нсультационно м пункте (далее -Консультационный гrункг).
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4, ОрzапuuцuяраболпuКонсульmлцuоннаzопункmtL
4.|. Учре>rцение обеспечиваgг рi}змещение документов, связанньtх с работой
Консультационною п1п{Iсга, контактньtх данныь условий окaваниJ{ Усrцrг, включiUI

кадровые, материально-технические, рiLзличньж вариантов формата оказаниrI Услуг и
друryю необходипrуrо информацию на официальном сайте УчреждениrI в сети Интернет.

,Щокументы, опредеJIяющие круг полrIателей услуги, категории поJý/чателей услl4ги и

права отдельньIх категорий в рамках поJýлIения услуги должны публично рttзмещаться на

официальном сайте Учреждения.
4.2. ИнформациrI о кJIючевьж органах и организациях размещается публично на стенде

и в сети Интернет на официальном сайте Учреждения (информацию о контактных данньж
органов управления образованием, прокуратуры, комиссии по делам несовершеннолетних

и защите их прав, органов опеки и попечительствq бесплатньтх юридических
консультаций при их наличии и т.п.).

4,З. ПомещениеКонсультационного гryнкта.

4.3.|. Прием получателей Услуги осуществJuIется в специыIьно выделенньtх для этих

целей помещениrtх - местах предоставления Услуги.
4.З.2. Помещение, где располагается Консультационный rý/нкт, оборулуется
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о режиме работы
Консультационного гý/нкта.

4.З.З. Помещение для предоставлениrI Услуги обеспечивается необходимым для
предоставления Услуги оборулованием и доJDкно соответствовать требованиям:

услуги должно позволять консультанту возможность обращ аться n ,a*aru*'Ъормативных
правовых и иньIх актов, осуществлять поиск необходимой информации в сети Интернет,

отправJu{ть письма по электронной почте;

услуги;

также обеспечивать конфиденци:IJIьность консультации.
4.З.4. В Консультационном tý/нкте создаются условиrI, обеспечивающие доступность
образовательной среды дJuI получателей Услуги с ОВЗ.
4.З.5. Выделяется зона ожиданиrI дJIя лиц, прибывших для получения консультации и

ожидающих своей очереди и зона ожидания для детей поJýлIателей услуги, которi}я булет
находиться в помещении дJU{ оказания услуги.
4.4 Предоставление Услуги осуществJuIется в соответствии с Порядком окi}зания услуг
психолого-педагогической, методической и консультативной помощи родитеJIяIм
(законным представителям) дgгей (далее - Порядок оказаниrI услуги), утверждаемым
руководителем УчреждениrI. Порядок окa}заЕия услуги устанавливает максимаJIьное время

ожидания в (очереди) на получение услуги, опредеJrяет категории получателей услуги и

источники финансирования ок:Lзания услуги дJI;I данньIх категорий (в соответствии с

настоящим Положением), а также регламентирует иные необходимые вопросы.

4.5. Услуга может предоставJuIться по взаимно согласованной предварительной записи.

Записаться на консультацию возможно лично, по телефону, посредством направления

обращения на адрес электронной почты Учрежления с пометкой <Консультация).

5
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Пре:в:.,-:,' - a".ьi;Я ja-;]Jb :егllстрIIр\,етсЯ в журнале запIlсI1 на конс\Jьтацию Услугll
ПРе_]ОС,аз.._ri.];ся 1,р фglр_]1121f , очно IIJII дистанционно.
4 б Вtlзrtо,+,ность прllс\-тствIIя ребенка в помещениII на время по,r\ч€ния консультацLrи
допускаетСя ВыбоР в вопросе присутствИя ребенка в помещеНии длЯ оказания Услуги
булет осуществляться получателем Услуги самостоятельно.
4.7. Щистанционное предоставление консультации.
на официальном сайте Учреждения, рalзмещенном в сети Интернет, предоставляется
возмояtноСть дистанЦионногО консультИрованиЯ родителеЙ (законных представителеЙ) в

формате <<Заочного родительского университетD. Щанная моделЬ может реализовываться
в виде:

заявIlтелИ могуТ череЗ электроннуЮ почтУ Учреждения, составив обращение
специалистам с пометкой <консультацlш) Результатом рассмотрения обращения Mo){teT

быть, как письменный ответ на указанный адрес электронноli почты" так и
ко нсультирование посредством телефО нно l:t связ и.

'Р организации (горячей линиIl>> обращений <Мы вместе!>. Ее создание сможет
обеспечить оперативное реагированI{е на запрос заявлlтеля по оказанию психолого-
педагогической помощи <Горячая линIIя)) работаеТ в соотвеТствии с утвержденным
графиком.

'Р В целях правового просвещения получателеI"r услуг организуются
консультационные Щни правовой помощи (не менее 2-х раз в год).
4.в. Руководитель Консультационного пункта нi}значается приказом руковод}Iтеля
Учреждения.
4 8 1 Обязанности руководителя Консультационной пункта:

'Р РаЗРабатывает нормативную документацию для оказания Услуг (порядок оказанl{я

услуг, регламент деятельности специалистов, графики работы, положения и др );

Получателями услуги;

'' создает условия для дl{станцl{онных фор* оказания Услуг;

выстраивает систему взаимодеI"lствtlя с организациями-партнерами на террIrтории
муницrIпального образованllя (дошкольные отделение" обцеобразовательные учреждения,
учреждения системы социального обслуживания населения), инициирует заклюаIение
договоров о сотрудничестве с организациями - партнерами;

согласовывает его с руководителем Учреждения;

соответствии с графиком работы,
'р соблюдает Порядок оказания услуг,'р изучает запросы получателей Услуг;
r осуществляет учет работы специалистов Консультационного пункта,
l ОбеСпечивает создание отдельной страницы (раздела) на офlrциальном сайте

учреждения, посвященной деятельности Консультационного пункта,

6
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a. _'-.:;},ie:nJe i1 по.lное размещение следующеt"l I1нфор\{ации о

b.ttr ; J\ .. ЬТаЦl I \_1Н :{О ГО П\'НКТа,

r Прrtiказ об органltзацIIl1 работы Консультационного пункта,

. Пo--lo,1,eHlte о конс\,jlьтационном пункте;
'r Порядок оказанltя услуг;
'г График работы консультацlIонного пункта;

4.8.2 руководитель Консультационного центра имеет право :

участвовать в обсуждении проектов документов по организации работы

Консультационного цеrrгрц в совещаниrIх по I,D( подготовке и выполнению;

запрашивать и поJцлIать от специ:}JIистов Консультационного центра необходимую

информачию, документы, отчеты,

функции, с документами, опредеJUIющими его права и обязанности,

труда в рамках деятельности Консультационного центра;

4.g, Специалисты Консультационного центра назначаются на работу по

предоставлению услуги на основании приказа Учрежления,

4.g1. Специалисты (далее - Консультанты), ок:tзывающие Услуги в Консультационном

пункте' должны иметь соответствующее педагогическое образование, стаж

педагогической работы не менее трех лет, обладать соответствующими знаниями,

навыками, кOмпетенц иями, уметь взаимодействовать с поJryчателями Услуги,

4.g.2. основное содержание деятельности Консультантов определяется в соответствии с

пунктом З настоящего Положения.

4.9.З. Обязанности Консультанта:

взаимодействия С поJýrtIателем, которыЙ вправе уточнять вопросы, задавать вопросы по

смежным темам, уточнr{ть содержание ответов;

не выполнять за получателя те или иные виды действий (например, Консультант не

заполняет формы документов, хотя может оказывать помощь в их заполнении, не

изготавлиВает копиИ документОв для поJryчатеJIrI услуги, не ведет переговоров с третьими

лицами от имени полrIатеJUI услуги, не представJUIет интересы поJryчатеJUI услуги в

государственных органах, организациях и т, п,),

почты поJý/чатеJUI услуги необходимые ему нормативно- правовые и методические

документы, а также ссылки на электронные ресурсы в сети <интернет), на которьж

получатель услу ги может по Jrучить необходиIчryю информацию ;

работе

a
/
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г . a,;:..l.:, -,:J:\1ЁнныiI OTBgT на обращение получатеJя \,с-l\,гI1 ec,llI услуга
пре.]ос,е3. яе_ся в -ilс;анцIIонноI"I форме; при этом объем отвgта He.]oJ){ieн превышать 5

JIIсTOB фtlрrrата А-1 в форlrrате \\'огd,

r в ходе .]I1станцIlонной консультации консультант окzLзывает помощь в части
использованIlя поJ\/чатеjIем услуги возможностей выбранного сервиса (например,

объяснl.tть, как можно включllть видео, либо открыть файл - техническая помощь);
'r осуществить распечатку необходимой информации на бумажном носителе для

получателя услуги в размере 5 листов формата А4, если большие объемы не установлеFIы

руководителем Консультационного пункта.
4.9.4. Консультант имеет право.

Консультационного пункта, в совещаниях по их подготовке и выполнению;
'r знакомиться с проектами pemeHtrr't руководства, касающимися выполняемой rlM

функции, с документамlr, определяющt{ми его права и обязанности;

организации труда в рамках деятельности Консультационного пункта,
'r повышать свою квалифrrкацию.

4.10. Права Получателей услуги.
4.10.1. Получатели услуги вправе выбрать:

консультация), оказание услуги дистанционно (листанционная консультация).
'r следующие виды Консультаций. тренинги, беседы, теоретические и практиI{еские

семI{нары, лектории;
', следующие организационные формы Консультаuий: }Iндивидуальные,

подгрупповые, групповые.
4.I0.2.Получатель услуги вправе осуществлять аудио- либо вlлдеозапись предоставленной

ему услуги (например, для лучшего сохранения всей полученной информации), пр}1

условирr предварительного уведомления консультанта об осуществлении записи, ведения

записи открыто и таким образом, который не затрудняет оказание услуги.
Консультационный пункт не обязан предоставлять оборулование и обеспечивать
возможности для осуществления такой запrrси (например, предоставлять возможность
подключения электроприборов к электросетям, и т.п.).

4.iO.З.Получатель услуги может как обозначить тему своего запроса заранее, в ходе

предварительной записи для получения услуги, так и обозначить тему своего запроса
непосредственно в момент начала консультации.
Представlrтель Учреждения в ходе предварительной записи для оказания услуги Mo}i(eT

предложить обозначить тематику консультации для более эффективного оказания услуги,
однако не должен требовать подробных письменных предварительных описаний
проблемы. Может также быть предложен выбор вида консультации (псllхолого-

педагогическая, методическая либо консультационная), однако делать его обязательным
этапом записи для получения услугLl не рекомендуется в связи с тем, что получатель
консультацlIи не обязан обладать квалификацией, чтобы квалифицировать свою проблему
как требующую психолого-педагогической, методической или консультационной
помощи, и вправе просто обратиться с запросом о консультации.
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4.1О.4.Получагелпr усJгуг поJIyIают усJtуги по собgгвенному запросу, организации не
вправе навязывать поJцлIение усJryги. Граждане обращаются за услугой по мере
возникновения нюбходимостц и имеют право на поJцлIение более, чем одной услуги в

течение календарного года.

4.10.5. Каждый поJIучатель услуги имеет право на бесплатное поJr}чение услуги в рамках
работы Консультационного пункта. Не ,шогryскается взимание платы за услуги,
финансируемые из средств областного или местного бюджета.
Количество услуг, оказываемых за счет собственньIх доходов Учрежления опредеJuIется в

порядке, установленном уставом Учрежления.
4.10.6. После окi}зания услуги поJý/чателю услуги должна быть предоставлена

возможность оценить качество полученной услуги.
5, Каdровоеобеспеченшеоказанuяуслуz
5.1. Услуги оказываются работниками Учреждения, принятыми на работу на основании
трудового договора, либо привлеченными к окaLзанию услуг на основании гражданско-
правового договора (далее - консультанты).

Основание привлечения грzDкданина к окzLзанию услуг в рамках работы
Консультационного центра не доJDкно служить основанием повышения либо понижения
квалификационных требований к специалисту.
5.2. Консультанты должны отвечать квалификационным требованиям,

предусмотренным локальными нормативными акгами Учреждения.
Квалификационные требования должны обеспечивать квалифицированное
окiLзание помощи пбJI}rчатеJlям услуг и не моryт быть ниже, чем предусмотренные
профессион:Lпьными стандартами к педагоry. t
При этом целесообразно учитывать, что ок€}зание услуг - это особый вид деятольности,
который не совпадает с деятельностью по занимаемым доJDкностям работников
Учреждения.

Поэтому квалификационные требования к консультантам - работникам Учреждения,

условия работы по ок{Lзанию услуг и оплата фиксируются по
занимаемым доJDкностям работников Учреждения дополнениями к должностным
инструкциям по штатной занимаемой должности или иными локальными нормативными
актами (например, дополнительным соглашением к трудовому договору на выплату

распределенного стимулирующего фонда), а для, лиц, принимаемьгх на основе
гражданско- правового договора - в данном договоре, как условие закJIючения договора.
5.3. Информашия, поJý/ченнaш консультантом в ходе окi}зания услуги, является
конфиденциальной, и представляgт собой персонаJIьные данные.
Ввrьъшsкцs \tKýi\ цкфý}мъцц\л зъýрещъýтýя., qбязъккос,"rь сýбкюАшь
конфиденцичLllьность информации закрепJIяIется в трудовьж договорах, должностных
инструкциях, гражданско-правовьIх договорах и иньtх документах работников
Учреждения.
Осуществление записи хода консультации по инициативе консультаЕта запрещается по

любым мотивам (включая повышение квалификации консультанта), за искJIючением

слrIаев, когда получатель услуги дал на это свое письменное согласие.

5.4. Консультанты должны иметь право на поJý/чение информации об оценке качества

их работы получатеJuIми услуг. ИнформациJI должна предоставляться в обезличенной

форме, не позволяющей определить лицо, оценившее рабоry консультанта.
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6. ()ticHKtt tlpedLlt:ttttt*,7eHllя|,c,l\,zal.

6 l За-.ачей работы от.]е-lенIlя \{КЦ явJяется оказанllе \,слчг. которые булут оценены
поJ\ чате_lя\1Il \,с_l\,г как },сJ"чгlI с высокIlN{ уровнем качества.

6 2. Рекоrtен.llется формат органt{зацI{и оказания услуг, позволяющий получателям

услуг оставлять своII отзывы об окч}занных услугах и осуществлять оценку качества
оказанIIя услуг.
Рекомендуется по итогам окiLзания каждой услуги предлагать получателю услугt4 оценить
качество полученной услуги (возможно, ответив на серию вопросов, характеризующLIх
качество предоставленноri услуги - простота записи для полуIlения услуги, (длlIна

очереди), соблюдение сроков записи для получения услуги, качество работы специалистц
качество работы лиц, обеспечивающих техническое сопровождение получения услугrI, и

тп)
7. lеiюпроuзвоdсmвоопtdеленuяМКЦ.
7. I. ВеденrIе документации отделения N4КЦ выделяется в отдельное делопрорIзводство.
Веденлtе документации может осуществляться на основании образчов прtrмерных

документов, размещенных в приложениях Положению об отделениях MKIJ.
Учреждение вправе разработать свою документацию.
8. Прекрuщенuе dеяmеJ,Iьносmu оmdеленuя МКЦ осуu4есmвляеmся на основаlluu

распOря}tсеlшя Комumеm{, по образованu ю.

Решение о прекращении деятельности МКЦ доводится Комитетом по образованI.{ю до
сведения МУ <BРМЦ>> и Учреждения.
9. Срок dейсmвuя Полоlкенuя,
9.1. Положение вступает в силу с момента подписания распоряжения руководителя
Учреждения об утверждении данного Полоrкения.
9 2. В Положение могут вноситься изменения и дополнения, которые подлежат

утверждению распоряя(ением Комитета по образованию.
9.3. Положение утверждается на неопределенный срок.
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