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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13 апреля 2012 года             № 170                 г.Белая Калитва

Об утверждении  Административного Регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений  об оказании первичной медико-санитарной помощи  в амбулаторно-поликлинических,  стационарно-поликлинических и больничных муниципальных  учреждениях и подразделениях скорой медицинской  помощи, медицинской помощи женщинам в период  беременности, во время и после родов, а также предоставление  информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет»

В соответствии с  Федеральным законом от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Администрации Ростовской области от 05.08.2010 №76 «Об утверждении Плана перехода на предоставление в электронном виде государственных услуг (функций) в Ростовской области», распоряжением Правительства РФ от 25.04.2011 №729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное здание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных и муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить  Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Прием заявлений об оказании  первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет» согласно приложению к настоящему постановлению.

2.
Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

3. 
Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по экономике  О.Э. Каюдина. 

Глава  района






О.А. Мельникова
Верно:

Управляющий делами






Л.Г. Василенко

Приложение 

к постановлению Администрации

Белокалитвинского района

 от ____.04.2012 №________ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений об оказании

 первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет»

Глава 1. Общие положения

Статья 1. Цели и предмет административного регламента

1. Настоящий административный регламент «Прием заявлений об оказании  первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет» (далее по тексту – Административный регламент) определяет стандарт и порядок предоставления муниципальными учреждениями здравоохранения Белокалитвинского района муниципальной услуги по приему заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставлению информации о такой помощи и постановке на соответствующий учет в соответствии с действующим законодательством. 

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.

Административный регламент размещается на официальном сайте Администрации Белокалитвинского района (далее – администрация).

2. Настоящий Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий по приему заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставлению информации о такой помощи и постановке на соответствующий учет в соответствии с действующим законодательством. 

Статья 2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

1. В настоящем Административном регламенте используются следующие основные понятия:

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

- заявитель физическое лицо (либо его уполномоченный представитель)  обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме.

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

Статья 3. Описание заявителя

 Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства (далее – заявители), за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом.

 От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

Статья 4. Порядок информирования и получения консультаций об исполнении муниципальной услуги

 1. Информацию о местах нахождения, графиках работы муниципального бюджетного учреждения здравоохранения  Белокалитвинского района «Центральная районная больница» (далее – МБУЗ БР «ЦРБ»), муниципального бюджетного учреждения Белокалитвинского района «Детская городская поликлиника» (далее – МБУЗ БР «ДГП»), муниципального бюджетного учреждения Белокалитвинского района «Городская поликлиника» (далее – МБУЗ БР «ГП»), а также о порядке предоставления услуги, перечне документов, необходимых для ее получения можно получить, используя:
индивидуальную консультацию;

интернет-сайт;

2. Любое заинтересованное лицо может получить информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги следующим способом:

индивидуальная консультация при личном обращении;

индивидуальная консультация по телефону; 

индивидуальная консультация по почте;

индивидуальная консультация по электронной почте;

на интернет-сайте.

3. Контактные координаты и график работы:

МБУЗ БР «ЦРБ»: 

почтовый адрес: 347042, Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. Российская,5;

адрес электронной почты: crb_kalitva@bk.ru; 

адрес официального Интернет-сайта: http://www.gosuslugi-rostov.ru/sites/101;

номер контактного телефона: 8 (86383) 2-50-49;

график работы: 

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	800 –1700

	Вторник
	800 –1700

	Среда
	800 –1700

	Четверг
	800 –1700

	Пятница
	800 –1700


МБУЗ БР «ДГП»: 

почтовый адрес: 347045, Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. Энгельса, 34;

адрес электронной почты: detpol@rambler.ru;

адрес официального Интернет-сайта: www.doktor.ru
номер контактного телефона: 8 (86383) 2-62-50;

график работы: 

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	800 –1700

	Вторник
	800 –1700

	Среда
	800 –1700

	Четверг
	800 –1700

	Пятница
	800 –1700

	Суббота


	800 –1100
С 1100 обслуживание вызовов


МБУЗ БР «ГП»: 

почтовый адрес: 347042, Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. Большая, 25;

адрес электронной почты: gorpolbk@mail.ru;

адрес официального Интернет-сайта: www.mbuzgorpol.bk
номер контактного телефона: 8 (86383) 2-62-49;

график работы: 

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	730 –1700

	Вторник
	730 –1700

	Среда
	730 –1700

	Четверг
	730 –1700

	Пятница
	730 –1700

	Суббота


	800 –1200
C 1200 обслуживание вызовов


4. Порядок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

4.1. Индивидуальная консультация при личном обращении.

Индивидуальная консультация каждого заинтересованного лица ответственными исполнителями не может превышать десять минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственный исполнитель, осуществляющий индивидуальную консультацию при личном обращении, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения устной консультации.

4.2. Индивидуальная консультация по телефону.

Ответ   на   телефонный   звонок   должен   начинаться   с   информации   о 

наименовании органа, в который позвонил гражданин.

Время разговора по телефону не может превышать десять минут.

В том случае, если ответственный исполнитель, осуществляющий индивидуальную консультацию по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, структурных подразделениях, должностных лицах органов и организаций, которые располагают необходимыми сведениями.

4.3. Индивидуальная консультация по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий тридцать календарных дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

4.4. Индивидуальная консультация по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий тридцать календарных дней с момента поступления обращения.

Датой   поступления   обращения   является   дата   регистрации   входящего  сообщения.

4.5. Доступная информация на официальных интернет-сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

На официальных сайтах размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование, почтовый адрес,  адрес электронной  почты,  график  работы,  контактные телефоны по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги, административный регламент предоставления муниципальной услуги (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями.

4.6. Ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование:

 при    обращении    заинтересованного    лица    по    телефону    дает    ответ    самостоятельно.    Если    ответственный   исполнитель,   к   которому   обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого ответственного исполнителя или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. В конце консультирования ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц. 

Ответы на письменные обращения должны даваться в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя.

4.7. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросу предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах в помещениях  МБУЗ БР «ЦРБ», МБУЗ БР «ДГП», МБУЗ БР «ГП»;

на   официальных   Интернет–сайтах: http://www.gosuslugi-rostov.ru/sites/101, www.doktor.ru, www.mbuzgorpol.bk.

     Глава 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

Статья 5. Наименование муниципальной услуги

Прием заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет.

Статья 6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
 Муниципальная услуга предоставляется:

- МБУЗ  БР «ЦРБ», МБУЗ БР «ДГП», МБУЗ БР «ГП», (далее по тексту МБУЗ Белокалитвинского района).

От заявителя запрещено требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень, утвержденный нормативным правовым актов Ростовской области, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Статья 7. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- закрепление заявителя за учреждением для оказания первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов,
- предоставление информации о такой помощи,

- постановка на соответствующий учет. 

Статья 8. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги
1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги и получения результата не должно превышать 30 минут.

2. Максимальное время ожидания в очереди для получения информации не должно превышать 30 минут.

3.При подаче заявления специалист МБУЗ Белокалитвинского района проверяет пакет документов, устанавливает личность заявителя и при отсутствии оснований для отказа, документы у заявителя принимаются. 

4. Предоставление муниципальной услуги в части приема заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов в электронной форме не предусматривается.

5. В электронной форме выполняется процедура предоставления 0Белокалитвинского района www.gosuslugi-rostov.ru/sites/101, www.doctor.ru, www.mbuzgorpolbk.ru заявления о порядке предоставления услуги и перечня требуемых документов.

Статья 9. Срок предоставления муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется постоянно.

2. Общий срок исполнения муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего заявления и документов) не должен превышать 30  дней со дня поступления заявления. 

Статья 10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

1. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 2);

- Федеральным законом Российской Федерации от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» («Российская газета», № 5639, 23.11.2011);

- приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.12.2005 № 785 «О Порядке отпуска лекарственных средств» ("Российская газета", № 10, 20.01.2006, "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", № 5, 30.01.2006);

- приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 12.02.2007 № 110 «О порядке назначения и выписывания лекарственных средств, изделий медицинского назначения и специализированных продуктов лечебного питания» ("Российская газета", № 100, 15.05.2007, № 213, 26.09.2007, № 232, 04.12.2009);
- приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.12.2004 № 328 «Об утверждении Порядка предоставления набора социальных услуг отдельным категориям граждан» («Российская газета» от 16.02.2005 № 31, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14.02.2005 № 7); 

- приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 22.11.2004 № 255 «О порядке оказания первичной медико-санитарной помощи гражданам, имеющим право на получение набора социальных услуг» («Российская газета» от 21.12.2004, № 282, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 20.12.2004 № 51);

Статья 11. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

1. Для предоставления муниципальной услуги в МБУЗ Белокалитвинского района необходимо представить следующие документы: 

1.1. Для физических лиц:
1.1.1.Документ, удостоверяющий личность получателя.
1.1.2. Документ, удостоверяющий личность представителя и документ,   подтверждающий    полномочия    представителя    получателя (получателей)   (если   с   заявлением   обращается   представитель   получателя (получателей).
1.2. Для юридических лиц:
1.2.1. Документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица;

1.2.2. Документы, подтверждающие полномочия руководителя:

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя;

1.2.3.Доверенность, оформленная в установленном законом порядке (если от имени юридического лица обращается иное лицо (не руководитель), дополнительно предоставляется);

1.2.4. Выписка из ЕГРЮЛ;

Административный регламент запрещает требовать от заявителя:

представления   документов  и информации или осуществления действий, представление  или   осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления   документов   и  информации,   которые  находятся  в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и  организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской  Федерации,     нормативными     правовыми    актами   субъектов    Российской Федерации и муниципальными  правовыми  актами.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

Статья 12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- представление заявителем неполного комплекта документов в соответствии с перечнем, установленным статьей 11  Административного регламента;
Статья 13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено. 

Статья 14. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- истекший срок действия документов, сведения о которых представлены заявителем;

- непредставление необходимых  документов;
- отсутствие физической возможности закрепления иногороднего заявителя за учреждением для оказания первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов;

- при рассмотрении заявления выяснилось, что врач письменно возражает против закрепления заявителя для оказания первичной медико-санитарной помощи (при условии, что он не является участковым врачом территориальной поликлиники, закрепленным за адресом проживания заявителя).
Статья 15. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемым) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
Статья 16. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

     Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
Статья 17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать тридцать минут.
Статья 18. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации не может превышать один рабочий день.

Статья 19. Требования к помещениям и оборудованию мест оказания муниципальной услуги

1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графика работы МБУЗ Белокалитвинского района.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, утвержденным постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 18.05.2010 № 58 «Об утверждении СанПиН 2.1.3.2630-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям, осуществляющим медицинскую деятельность».

3. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, информационными стендами с образцами заполнения заявлений и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

5. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями и канцелярскими принадлежностями для оформления заявления.

6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь таблички на рабочих местах с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
8. Помещения     в     здании     должны     быть    оборудованы    средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Статья 20. Требования к размещению информации о порядке предоставления муниципальной услуги
На информационных стендах, интернет-сайтах МБУЗ  Белокалитвинского     района,     содержащих информацию о муниципальных услугах, размещается следующая информация:

график (режим) приема заявителей, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги;

процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

блок-схема исполнения муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образцы заявлений;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами  МБУЗ Белокалитвинского района с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты. 

Для получения сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, номер дела по принятому заявлению. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

ясность в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Статья 21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности муниципальной услуги является возможность:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать  полную,  актуальную  и  достоверную  информацию  о  порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) должностными лицами в ходе выполнения муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются сроки рассмотрения заявления, предоставления услуги, установленные Административным регламентом, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Глава 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Статья 22. Административные процедуры 

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1.1. Прием, консультирование (предоставление информации) ответственным должностным лицом регистратуры МБУЗ Белокалитвинского района пациента по поводу приема заявления об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов.
1.2. Рассмотрение заявления. 

1.3. Постановка на соответствующий учет.
2. Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

Статья 23. Прием, консультирование (предоставление информации) ответственным должностным лицом регистратуры МБУЗ Белокалитвинского района пациента по поводу приема заявления об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов.

 Основанием  для начала административного действия является прием пакета документов  и письменного заявления по предоставлению муниципальной услуги.

 Должностные лица, ответственные за прием пакета документов, осуществляют проверку комплектации  документов в соответствии с перечнем, установленным статьей 11  Административного регламента. 

 В случае предоставления всех документов медицинский работник регистратуры осуществляет их регистрацию в журнале.

 При представлении заявителем неполного комплекта документов, медрегистратор принимает решение об отказе в приеме документов и письменного заявления.

 Заявление и документы, поступившие в делопроизводство регистрируются в течение 15 минут.
 Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время ответственным специалистом (при личном обращении, по телефону, устно или письменно) безвозмездно.  

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей, должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам:

1) ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

2) при невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию; 

3) время разговора не должно превышать 10 минут.
При личном обращении в регистратуру, заявитель муниципальной услуги обслуживается в порядке живой очереди, за исключением категории пациентов, обслуживаемых вне очереди:

- ветеранов войны;

- членов семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий;

- участников ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской атомной электростанции;

- граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания,  инвалидов вследствие Чернобыльской катастрофы;

- беременных женщин;

- больных с высокой температурой, острыми болями любой локализации.
Зафиксированная в журнале информация, а именно: Ф.И.О. пациента, адрес места жительства, контактный телефон, подтвержденная сотрудниками регистратуры учреждения – является результатом административной процедуры.

Статья 24. Рассмотрение заявления

 Основанием для начала административного действия является     зафиксированная в журнале информация, а именно: Ф.И.О. пациента, адрес места жительства, контактный телефон, подтвержденная сотрудниками регистратуры учреждения.

Заявление рассматривается руководителем МБУЗ Белокалитвинского района, руководителем амбулаторно-поликлинического подразделения учреждения в течение 14 дней.
При рассмотрении заявления изучается физическая возможность закрепления заявителя за учреждением для оказания первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также для предоставления информации о такой помощи и постановки на соответствующий учет:

- наличие неукомплектованных участков обслуживания,

- укомплектованность учреждения врачами,

- врачебная нагрузка (выполнение функции врачебной должности),

- территориальная  и транспортная доступность,

- согласие врача.

Результатом рассмотрения заявления является:

- отказ в предоставлении муниципальной услуги при отсутствии физической возможности закрепления заявителя за учреждением (отсутствие неукомплектованных участков обслуживания, низкой укомплектованности учреждения врачами), письменном возражении врача против закрепления заявителя для оказания первичной медико-санитарной помощи (при условии, что он не является участковым врачом территориальной поликлиники, закрепленным за адресом проживания заявителя). 

- закрепление заявителя за МБУЗ Белокалитвинского района для оказания первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов.

Письменный  ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента приема ответственным должностным лицом регистратуры МБУЗ Белокалитвинского района пациента по поводу приема заявления об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов.

Ответ заявителю должен содержать исходящий номер, дату отправления.
В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.
Окончанием срока рассмотрения заявления считается дата регистрации ответа заявителю.

Статья 25. Постановка на соответствующий учет

 Основанием для начала административного действия является закрепление заявителя за МБУЗ Белокалитвинского района для оказания первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов.
 В срок,  не позднее 3 дней с момента принятия решения должностным лицом о закреплении заявителя, медицинский работник регистратуры фиксирует в журнале информация о закреплении заявителя за МБУЗ Белокалитвинского района,  что является результатом административной процедуры.
Специалисты, участвующие в исполнении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Административного регламента.

   Глава 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Статья 26. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента.

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителями  МБУЗ Белокалитвинского района (далее - руководители).

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения ответственными исполнителями положений Административного регламента и муниципальных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителями. 

Статья 27. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

1. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

2. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
1) плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;
2) внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц.
3.Плановые проверки проводятся МБУЗ Белокалитвинского района.
4. В ходе плановых проверок проверяется:
1) знание ответственными специалистами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;
2) соблюдение ответственными специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур;
3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;
4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.
5. Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается руководителями МБУЗ Белокалитвинского района. 

Статья 28. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1. Руководители организуют работу по оформлению и выдаче ответа заявителю, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

2.  Ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления и выдачу ответа заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков приема и регистрации заявления и выдачи ответа заявителю в соответствии с Административным регламентом.

3.  Ответственный исполнитель, уполномоченный на рассмотрение заявления и подготовку ответа заявителю по муниципальной услуге, на письменную    (электронную)     консультацию     о     порядке     предоставления муниципальной услуги несет персональную ответственность:

за соответствие результатов рассмотрения заявления требованиям законодательства Российской Федерации;

за достоверность вносимых в ответ заявителю сведений;

за соблюдение порядка рассмотрения заявления с пакетом документов и  срока подготовки ответа заявителю;

за исполнение заявления о порядке предоставления муниципальной услуги, в срок, установленный Административным регламентом. 

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

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

Статья 29. Порядок обжалования 

1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в судебном порядке.

2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц в МБУЗ Белокалитвинского района или Администрацию Белокалитвинского района (главным врачам МБУЗ Белокалитвинского района, Главе Белокалитвинского района, заместителю главы Администрации по социальным вопросам).

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

4. Глава Белокалитвинского района, заместитель главы Администрации по социальным вопросам, главные врачи МБУЗ Белокалитвинского района, проводят личный прием граждан.

5.  Заявителем жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
          6. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
          7. Жалоба должна содержать:
          1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
          2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;
          3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
          4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо Администрация района, МБУЗ Белокалитвинского района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 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  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

9. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

10. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

11.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.     

12. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
          1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
          2) отказывает в удовлетворении жалобы.
         13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 12 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
     

14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами





Л.Г. Василенко
Приложение 1

                                                                                                    к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                                                   «Прием заявлений об оказании

                                                                                                         первичной медико-санитарной помощи

                                                                                                         в амбулаторно-поликлинических, 

                                                                                                         стационарно-поликлинических и

                                                                                                         больничных муниципальных учреждениях

                                                                                                         и подразделениях скорой медицинской

                                                                                                        помощи, медицинской помощи женщинам

                                                                                                        в период беременности, во время и после 

                                                                                                        родов, а также предоставление информации

                                                                                                         о такой помощи и постановка на

                                                                                                         соответствующий учет»
	
	
	Главному врачу 

_ _______________



	
	
	Заявитель:

	
	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	
	

	
	
	(дата, год и место рождения)

проживающий:

	
	
	(индекс, почтовый адрес)

	
	
	паспорт:

	
	
	(серия, номер)

 выдан

	
	
	«       »           .                      года

	
	
	

	
	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас 

закрепить меня ____________________ для оказания первичной медико-санитарной помощи______________________________________________ 

Предоставить информацию о такой помощи_________________________

Поставить на соответствующий учет________________________________                                                                                                                            

                                                                                         «____»_____________20__г.

__________________________

(подпись, Фамилия И.О.)
Приложение № 2

                                                                                                к административному регламенту 

                                                                                                              по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                                                «Прием заявлений об оказании

                                                                                                      первичной медико-санитарной помощи

                                                                                                      в амбулаторно-поликлинических, 

                                                                                                      стационарно-поликлинических и

                                                                                                      больничных муниципальных учреждениях

                                                                                                      и подразделениях скорой медицинской

                                                                                                      помощи, медицинской помощи женщинам

                                                                                                      в период беременности, во время и после 

                                                                                                      родов, а также предоставление информации

                                                                                                      о такой помощи и постановка на

                                                                                                      соответствующий учет»
БЛОК-СХЕМА































Закрепление Заявителя за МБУЗ Белокалитвинского района





Отказ в закреплении Заявителя за МБУЗ Белокалитвинского района











Рассмотрение заявления








Прием полного пакета  документов и письменного заявления. фиксация в журнале





Отказ в приеме 


документов








Прием, консультирование (предоставление информации) ответственным должностным лицом регистратуры МБУЗ Белокалитвинского района пациента по поводу приема заявления





Муниципальная услуга предоставлена
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