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	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

Анивского городского округа

от 02 октября 2017 года № 2571-па


ПОРЯДОК (ПОЛОЖЕНИЕ)

о деятельности территориальной психолого-медико-педагогической комиссии Анивского городского округа
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение регламентирует деятельность территориальной психолого-медико-педагогической комиссии Анивского городского округа (далее - ТПМПК).
1.2. ТПМПК создается отделом образования администрации Анивского городского округа (далее – Отдел) и осуществляет свою деятельность в пределах территории Анивского городского округа.
1.3. ТПМПК в своей деятельности взаимодействует с образовательными организациями, с учреждениями здравоохранения, социальной защиты населения.
1.4. ТПМПК имеет печать и бланки со своим наименованием.
1.5. ТПМПК возглавляет руководитель. В состав ТПМПК входят: педагог-психолог, учителя – дефектологи (по соответствующему профилю: олигофрено-педагог, тифлопедагог, сурдопедагог), учитель-логопед, педиатр, психиатр дет-ский, невролог, офтальмолог, оториноларинголог, ортопед, социальный педагог. При необходимости в состав ТПМПК включаются и другие специалисты.
Включение врачей в состав ТПМПК осуществляется по согласованию                   с ГБУЗ Анивская ЦРБ им. Сибиркина на договорной основе.
1.6. Информация об основных направлениях деятельности, месте нахож-дения, порядке и графике работы ТПМПК размещается на официальном сайте администрации Анивского городского округа.

2. Организация деятельности ТПМПК

2.1. Основанием для обследования ребенка в ТПМПК является личное обращение заявителя с письменным заявлением.

2.2. Ответственность за прием, регистрацию документов несет специалист ТПМПК (секретарь). Сроки приема и выдачи документов согласовываются с заявителем. 

2.3. Обследование детей в ТПМПК осуществляется по предварительной записи, которая осуществляется при подаче документов. Секретарь проверяет  наличие всех необходимых  документов  согласно  установленному  перечню, в том

 числе персональные данные заявителя.

Секретарь знакомит родителей (законных представителей) с процедурой обследования ребенка, при этом  учитывается  добровольный характер обращения заявителей, их присутствие, полный состав комиссии, качественный уровень представленных документов, наличие оборудования, соответствующего возрастным и психофизиологическим особенностям ребенка, санитарно-гигиенические условия помещения.
2.4. Секретарь вправе отказать в приеме документов в случае представления заявителем неполного перечня документов, либо в связи с текущим заболеванием ребенка.

2.5. На основании представленных документов организуется комплексное психолого-медико-педагогическое обследование ребенка с обязательной выдачей  родителям (законным представителям) копии заключения ТПМПК. Специалисты ТПМПК проводят обследование детей в образовательных учреждениях, при наличии условий  для обследования данных детей.

2.5.1. Обследование детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, может проводиться на базе учреждения, в котором они воспитываются. 

2.6. Ответственным за организацию обследования ребенка является руководитель ТПМПК. Процедура обследования ребенка включает:

- анализ представленных документов;

- комплексную всестороннюю диагностическую оценку нарушений в развитии ребенка, препятствующих его развитию и образованию;

- анализ результатов обследования и оценка реабилитационного потенциала ребенка с ограниченными возможностями здоровья, потенциальных возможностей развития ребенка при условии организации психолого-медико-педагогической помощи, в том числе коррекционного обучения;

- определение специальных образовательных потребностей ребенка с ограниченными возможностями здоровья (интересы, способности, темп деятельности, типологические особенности, потребность в логопедической, психологической коррекции, формах и видах индивидуальной помощи и др.);

- определение специальных условий для получения образования ребенка                 с ограниченными возможностями здоровья (образовательная программа, место пребывания, форма обучения, виды помощи и др.).

2.7. Результаты обследования ребенка обсуждаются в форме краткого совещания всех специалистов ТПМПК в отсутствие ребенка. На основе индивидуальных заключений специалистов ТПМПК составляется коллегиальное психолого-медико-педагогическое заключение, и систематизируются их рекомендации. 

2.8. Заключение ТПМПК является неотъемлемой частью протокола комплексного обследования ребенка. 

2.9. Копия заключения ТПМПК и копии особых мнений специалистов ТПМПК (при их наличии) по согласованию с родителями (законными представителями) детей выдаются им под роспись или направляются по почте с уведомлением о вручении. 

2.10.  Заключение ТПМПК носит для родителей (законных представителей) детей рекомендательный характер и в течение календарного года с момента его подписания действительно для представления в образовательные организации, иные органы и организации для создания в соответствии с их компетенцией специальных условий для обучения и воспитания детей.
2.11. Секретарь комиссии на основании протокола вносит следующую информацию в «Журнал учета детей, прошедших обследование в территориальной психолого-медико-педагогической комиссии Анивского городского округа»:

порядковый номер записи;

дата обследования в ТПМПК;

Ф.И.О. ребенка, дата рождения;
кем направлен в ТПМПК, заключение при поступлении и (или) диагноз (при наличии), инвалидность (при наличии);
заключение ТПМПК, особое мнение специалистов (при наличии), рекомендации к обучению, к повторному обследованию;

Ф.И.О. родителей (законных представителей), контактные данные (телефон, электронный адрес), подпись;

подписи специалистов и руководителя ТПМПК;

примечание.

_________________
	
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Анивского городского округа

от 02 октября 2017 года № 2571-па



ПОРЯДОК

организации делопроизводства территориальной психолого-медико-педагогической комиссии Анивского городского округа 

г. Анива

2017 г.
1. Общие положения

1. Настоящее Порядок разработан с целью рациональной организации делопроизводства территориальной психолого-медико-педагогической комиссии Анивского городского округа (далее – ТПМПК), упорядочения учета и обеспечения сохранности документов. Положение регламентирует перечень обязательных документов ТПМПК, порядок  их ведения и сроки хранения.

1. Перечень обязательных документов ТПМПК разработан в соответствии с «Положением о психолого-медико-педагогической комиссии», утвержденным При-казом Министерства образования и науки Российской Федерации от 20 сентября 2013 г. № 1082, Методическими рекомендациями по организации деятельности психолого-медико-педагогических комиссий в Российской Федерации, рекомендованными  Министерством образования и науки Российской Федерации от 23 мая 2016 г. № ВК-1074/07, и включает:

а) журнал записи детей на обследование;

б) журнал учета детей, прошедших обследование;

в) заявление родителя (законного представителя) на проведение комплексного психолого-медико-педагогического обследования ребенка;

г) карта ребенка, прошедшего обследование;

д) протокол обследования ребенка (далее - протокол);

е) заключение комиссии;

ж) согласие на обработку персональных данных родителя (законного представителя);

з) согласие на обработку персональных данных ребенка;

и) обязательство о неразглашении персональных данных.

Все записи в обязательных документах ТПМПК ведутся четко и разборчиво. Следует избегать зачеркиваний и исправлений. Журнал записи детей на обследование и журнал учета детей, прошедших обследование, прошнуровываются, пронумеровываются, скрепляются печатью ТПМПК и подписью руководителя ТПМПК.

3. Журнал записи детей на обследование в ТПМПК (приложение № 1) заполняется специалистом ТПМПК, выполняющим функцию секретаря. Журнал может быть представлен как на бумажном носителе, так и в электронном варианте. Каждый календарный год начинается с записи № 1. Журнал ведется один календарный год. Журнал подлежит уничтожению через 1 год после завершения его заполнения. По результатам уничтожения руководителем ТПМПК составляется акт. 

В журнале отражается следующая информация:

- порядковый номер записи;

- дата обращения в ТПМПК;

- дата, время предполагаемого обследования в ТПМПК;

- Ф.И.О. ребенка, дата рождения;

- адрес проживания ребенка;

- образовательная организация, в которой обучается ребенок в настоящее время; форма обучения, получения образования;

- Ф.И.О. родителя (законного представителя), контактная информация (телефон, электронный адрес);

- кем ребенок направлен в ТПМПК;

- запрос родителя (законного представителя);

- примечание.

Согласно пункту 15 «Положения о психолого-медико-педагогической комиссии», утвержденного Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 20 сентября 2013 г. № 1082, запись на проведение обследования ребенка в ТПМПК осуществляется при подаче документов.

4. Журнал учета детей, прошедших обследование в ТПМПК (приложение № 2), представлен на бумажном носителе, заполняется специалистом ТПМПК - секретарем. Каждый календарный год начинается с записи № 1. Журнал ведется один календарный год; хранится 50 лет с момента завершения его заполнения. По результатам уничтожения руководителем ТПМПК составляется акт. 

В журнале отражается следующая информация:

- порядковый номер записи;

- дата обследования в ТПМПК;

- Ф.И.О. ребенка, дата рождения;

- кем направлен в ТПМПК, заключение при поступлении и (или) диагноз (при наличии), инвалидность (при наличии);

- заключение ТПМПК, особое мнение специалистов (при наличии), рекомендации к обучению, к повторному обследованию;

- Ф.И.О. родителей (законных представителей), контактные данные (телефон, электронный адрес), подпись;

- подписи специалистов и руководителя ТПМПК;

- примечание.

5. Заявление родителя (законного представителя) на проведение комплексного психолого-медико-педагогического обследования ребенка в ТПМПК заполняется собственноручно родителем (законным представителем) ребенка (приложение № 3) при обращении за услугой обследования. 

В заявлении отражается следующая информация:

- Ф.И.О. родителя (законного представителя);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность;

- адрес фактического проживания;

- контактные данные: телефон, адрес электронной почты;

- Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес фактического проживания;

- дата написания заявления, подпись родителя (законного представителя)                 с расшифровкой.

Заявление хранится в карте ребенка, прошедшего обследование в ТПМПК.

6. Карта ребенка, прошедшего обследование в ТПМПК, оформляется специалистами ТПМПК (секретарем, социальным педагогом) на каждого ребенка  в алфавитном порядке (приложение № 9). 

Карта состоит из документов, предъявляемых родителями (законными представителями) в ТПМПК, а также документов, оформляемых в процессе комиссионного обследования ребенка. Копия каждого документа сверяется с оригиналом и заверяется печатью ТПМПК.

Карта хранится 10 лет после достижения ребенком возраста 18 лет. По результатам уничтожения карты руководителем ТПМПК составляется акт. 

В состав карты входят следующие документы:

- заявление на проведение обследования ребенка в ТПМПК (обязательный документ, оригинал);

- согласие на обработку персональных данных ребенка, согласие на обработку персональных данных родителя (законного представителя) (обязательные документы, оригиналы);

- направление на обследование в ТПМПК образовательной организации, территориальной ПМПК, другой организации (при наличии; оригинал);

- заключение (заключения) психолого-медико-педагогического консилиума образовательной организации (для обучающихся образовательных организаций) или заключение независимого эксперта (при наличии; копия, заверенная печатью);

- заключение (заключения) ПМПК о результатах ранее проведенного обследования ребенка (при наличии; копия, заверенная печатью ПМПК);

- подробная выписка из истории развития ребенка с заключениями врачей из медицинской организации (обязательный документ; оригинал или копия, заверенная печатью); заключения врачей-специалистов, наблюдающих ребенка (при наличии; оригинал или копия, заверенная печатью);

- психолого-педагогическая характеристика на ребенка, выданная образовательной организацией (при наличии; оригинал или копия, заверенная печатью);

- запрос у соответствующих органов и организаций дополнительной информации о ребенке (при наличии; оригинал или копия, заверенная печатью ТПМПК);

- протоколы обследования ребенка (обязательный документ; оригинал);

- заключение ПМПК (обязательный документ; оригинал).

Карта может быть дополнена другими документами и материалами, имеющими непосредственное отношение к обследованию ребенка.

7. Протокол обследования ребенка в ТПМПК может быть представлен как на бумажном носителе (приложение № 4), так и в электронном варианте. Заполняется специалистами ТПМПК в соответствии с должностью. Протокол хранится 10 лет после достижения ребенком 18 лет. Бумажный носитель протокола уничтожается, по результатам уничтожения руководителем ТПМПК составляется акт. Электронные варианты протоколов хранятся на локальном диске. 

8. Заключение ТПМПК оформляется на бланке комиссии (приложение               № 5), дублируются номер протокола, Ф.И.О. ребенка, дата рождения.

В соответствии с пунктом 21 «Положения о психолого-медико-педагоги-ческой комиссии», утвержденного Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 20 сентября 2013 г. № 1082, в разделах заключения отражаются необходимые данные:

- обоснованные выводы о наличии/отсутствии  у ребенка особенностей в физическом и (или) психическом развитии и (или) отклонений в поведении;

- наличие/отсутствие необходимости создания специальных условий для получения ребенком образования, коррекции нарушений развития и социальной адап-тации на основе специальных педагогических подходов.

На основании коллегиального заключения делается вывод о том, что ребенок нуждается/не нуждается в организации специальных образовательных условий.

- рекомендации по созданию специальных условий для обучения, воспитания и развития ребенка на базе образовательной организации.

В рекомендациях отражается следующая информация:

1. Определение образовательной программы, в том числе указание на необходимость составления индивидуального учебного плана для ребенка.

2. Форма обучения (очное, очно-заочное, заочное).

3. Рекомендуемый режим обучения (полный, неполный, дополнительный выходной день, иное).

4. Форма получения образования (в образовательной организации, вне образовательной организации, с использованием дистанционных технологий, сочетание различных форм получения образования и форм обучения).

5. Обеспечение архитектурной доступности (описываются необходимые архитектурные условия для беспрепятственного получения образования в образовательной организации).

6. Получение услуг ассистента (помощника), тьютора.

7. Специальные технические средства обучения (потребность в СТС обучения определяется спецификой нарушений ребенка).

8. Специальные учебники и дидактические пособия (потребность в специальных учебниках и дидактических пособиях определяется спецификой нарушений ребенка и рекомендуемой для него образовательной программой).

9. Другие специальные условия (описываются иные условия, необходимые для успешной социальной и образовательной адаптации ребенка – условия питания, медицинского сопровождения, социальная помощь семье и т.д.).

10. Особые условия прохождения государственной итоговой аттестации (по запросу).

11. Направления коррекционно-развивающей, психолого-педагогической по-мощи (в соответствии с содержанием коррекционно-развивающих областей АОП, коррекционно-развивающей помощи в рамках реализации ФГОС ОО).

12. Рекомендуемый срок повторного обследования ребенка в ПМПК.

Заключение комиссии подписывают руководитель и члены ТПМПК, подписи скрепляются печатью ТПМПК.

Родитель (законный представитель) ребенка на бланке заключения записывает свои Ф.И.О., ставит подпись о том, что он ознакомлен с рекомендациями ТПМПК, копию заключения получил.

9. Согласие на обработку персональных данных ребенка заполняется собственноручно родителем (законным представителем) ребенка (приложение № 6) при подаче заявления на обследование ребенка в ТПМПК. На бланке согласия ставится дата и подпись родителя. Согласие хранится в карте ребенка, прошедшего обследование в ТПМПК.

10. Согласие на обработку персональных данных родителя (законного представителя) заполняется собственноручно родителем (законным представителем) ребенка (приложение № 7) при подаче заявления на обследование ребенка                в ТПМПК. На бланке согласия ставится дата и подпись родителя. Согласие хранится в карте ребенка, прошедшего обследование в ТПМПК.

11. Обязательство о неразглашении персональных данных заполняется каждым специалистом ТПМПК (приложение № 8) собственноручно. Обязательством о неразглашении персональных данных (далее – Обязательство) специалист предупреждается в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных данных» об ответственности в случае разглашения сведений, касающихся персональных данных лиц, обращающихся (обратившихся) в ТПМПК.

На бланке Обязательства указываются Ф.И.О. специалиста, должность, паспортные данные, ставятся дата заполнения и подпись специалиста. Обязательство хранится в личном деле специалиста ТПМПК.

2. Ответственность

1. Ответственность за организацию делопроизводства ТПМПК (учет, контроль, подписание обязательства о неразглашении персональных данных) несет начальник отдела образования администрации Анивского городского округа.

2. Ответственность за грамотное, своевременное заполнение и сохранность обязательных документов ТПМПК несет руководитель ТПМПК.

3. Секретарь ТПМПК несет ответственность:

- за своевременное (в день обращения), качественное заполнение журнала записи детей на обследование, журнала учета детей, прошедших обследование; регистрационной части протокола; заключения ТПМПК;
- за подготовку бланков для родителей: заявление на проведение обследования ребенка в ТПМПК, согласие на обработку персональных данных ребенка, согласие на обработку персональных данных родителя (законного представителя).

4. Социальный педагог несет ответственность за комплектование карты ребенка, прошедшего обследование в ТПМПК. 

5. Каждый специалист ТПМПК несет ответственность за своевременное и грамотное заполнение своей части протокола, особого мнения (при наличии).

___________________

Приложение № 1

Журнал записи детей на обследование в территориальной психолого-медико-педагогической комиссии 

Анивского городского округа

	№№
п/п
	Дата

обращения

в ТПМПК
	Дата, время предполагаемого

обследования
	Ф.И.О. ребенка, дата рождения
	Адрес 
проживания
	Образовательная организация;

форма обучения, получения образования
	Кем направлен 
в ТПМПК
	Ф.И.О. родителя 
(законного представителя), контакты 
(телефон, эл. почта)
	Запрос родителя (законного 
представителя)
	Примечание



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Рекомендации к заполнению журнала:

1 - номер по порядку;

2 - число, месяц, год обращения в ТПМПК для постановки в очередь на обследование;

3 - число, месяц, год, примерное время предполагаемого обследования ребенка в ТПМПК (записывается предварительная дата обследования в ТПМПК; дата уточняется, например, за две недели до дня заседания ТПМПК);
4 - ФИО ребенка полностью;  число, месяц, год его рождения;

5 - указывается место фактического проживания ребенка: название населенного пункта, улица, дом, квартира;

6 - указывается полное наименование образовательной организации, в которой обучается ребенок в настоящее время, класс, группа, которую посещает; указывается форма обучения и форма получения образования;

7 - указывается наименование организации или учреждения, которое направляет ребенка на обследование в ТПМПК (при наличии);
8 - ФИО обратившегося родителя (законного представителя) полностью, контактный номер телефона, адрес электронной почты. Также указывается должность и наименование организации, если инициатором является не родитель (законный представитель);

9 - указывается причина обращения в ТПМПК:
· уточнение/корректировка ранее выданных рекомендаций, 

· прохождение МСЭ, 

· рекомендации к индивидуальному обучению, 

· рекомендации к дистанционному обучению, 
· создание специальных образовательных условий на государственной итоговой аттестации,

· другое;
10 - в данном разделе могут быть указаны: наличие инвалидности, поставленный ранее диагноз, необходимость переноса даты приема ребенка на более поздний срок и другая важная информация.

______________________

Приложение № 2
Журнал учета детей, прошедших обследование в территориальной психолого-медико-педагогической комиссии 

Анивского городского округа

	№

п/п
	Дата 
обследования в ТПМПК
	Ф.И.О. ребенка, 

дата рождения
	Кем направлен 
в ТПМПК, заключение при поступлении и\или диагноз 
(при наличии)
	Заключение ТПМПК, особое мнение 
специалистов (при наличии), рекомендации к обучению, 
к повторному 
обследованию
	Ф.И.О. 
родителей, 
контактные данные 
(телефон, адрес эл. почты), 
подпись
	Подписи 
руководителя 
и специалистов ТПМПК
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Рекомендации к заполнению журнала:

1 - номер по порядку;
2 - число, месяц, год прохождения обследования ребенка в ТПМПК;

3 - ФИО ребенка полностью;  число, месяц, год его рождения;

4 - указывается наименование организации или учреждения, которое направило ребенка на обследование в ТПМПК, имевшиеся заключение и/или диагноз, инвалидность (при наличии);
5 - указывается коллегиальное заключение, особые мнения специалистов (при наличии);  рекомендованные образовательная программа, форма обучения и форма получения образования, диагностический период (при необходимости);

6 - ФИО обратившегося родителя (законного представителя) полностью, контактный номер телефона, адрес электронной почты. Также указывается должность и наименование организации, если инициатором является не родитель (законный представитель); ставится подпись родителя (законного представителя);

7 – каждое обследование ребенка заверяется подписями руководителя и специалистов ТПМПК, участвовавших в заседании комиссии.

8 - в данном разделе могут быть указаны: наличие инвалидности, поставленный ранее диагноз, особое мнение комиссии и другая важная информация.
_________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                  Руководителю территориальной ПМПК

                                                                 Анивского городского округа

от _________________________________________

                                                                                                    (Ф.И.О. полностью)

___________________________________________________

___________________________________________________

                                                                                            (документ, удостоверяющий личность, реквизиты)
___________________________________________________
                                                                      проживающего(ей) по адресу:_____________________           _______________________________________________
                                                                 _______________________________________________
                                                                 телефон:____________________________

                                                                  email: ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу провести комплексное психолого-медико-педагогическое обследование ребенка _______________________________________________________________
___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка полностью, дата рождения)
___________________________________________________________________________,
(адрес фактического проживания ребенка)
при необходимости включающее предварительное обследование у независимых экспертов, запрос сведений из других организаций (медицинских, социального обслуживания и т.п.).

Ознакомлен(а) с тем, что в работе территориальной ПМПК применяются методики комплексного психолого-медико-педагогического обследования (диагностическое наблюдение, эксперимент, тестирование, беседа, игра и прочее).

Прошу предоставить мне копию заключения территориальной ПМПК и особых мнений специалистов (при наличии).

«______»_____________20____года              ________________/________________________

                                 Дата                                                                          Подпись законного представителя, расшифровка

