
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ


КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ АДЫГЕ-ХАБЛЬСКОГО  
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

       10.11.2015                                     а.Адыге-Хабль                                    № 329
Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной  услуги «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» и в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
         1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях» согласно приложению.
         2. Разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях» на официальном сайте администрации Адыге-Хабльского муниципального района в сети «Интернет»www.a-hmr.ru. 
        3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации муниципального района Кужева А.М.

        4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.

Глава  администрации 

Адыге-Хабльского 
муниципального района                                                                      С.Н.Карданов
Приложение к постановлению                   

администрации Адыге-Хабльского                                           
                                                                          муниципального района 

        от 10.11.2015    № 329
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по организации предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
        Административный регламент  разработан в целях направления больных на консультацию и (или) лечение в республиканские специализированные учреждения здравоохранения.

1.2. Круг заявителей
 Заявителями является  население  Адыге-Хабльского района (далее – заявители), обратившиеся в МБЛПУ. 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Место нахождения Муниципальное бюджетное лечебно-профилактическое учреждение «Адыге-Хабльская центральная районная больница» (далее – МБЛПУ): 369330, а. Адыге-Хабль, ул. Первомайская 142. 
Место нахождения МБЛПУ: 369330, а. Адыге-Хабль, ул. Первомайская 142. 

1.3.2. Приема посетителей в МБЛПУ: с 08-00 до 17-00, суббота с 8-00 до 14-00, выходной – воскресенье.
1.3.3. Контактные телефоны:

приемная муниципального бюджетного лечебно-профилактического учреждения «Адыге-Хабльская центральная районная больница» (далее – МБЛПУ)   – (87870) 5-12-04; 

заместитель главного врача МБЛПУ – (87870)5-12-04; 

1.3.4. Адрес электронной почты МБЛПУ: adigexabl@mail.ru; 
1.3.5. Официальный сайт МБЛПУ в информационно - телекоммуникационной сети Интернет (далее  - сеть Интернет):

 www.ahcrb.ru 

1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляются:

непосредственно в МБЛПУ при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

с использованием средств телефонной связи (устное информирование);

с использованием сети Интернет на официальном информационном сайте Главы и Правительства Карачаево – Черкесской Республики wwww.kchr.info, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) – www.gosuslugi.ru; на Региональном портале государственных услуг Карачаево – Черкесской Республики (далее – Региональный портал) - www.09.gosuslugi.ru.
1.3.7. На официальном сайте МБЛПУ в сети Интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) место нахождения МБЛПУ;

2) адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

3) график (режим) работы МБЛПУ;

4) настоящий Административный регламент с приложениями;

5) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

6)  порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

7) порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

8) сроки предоставления муниципальной услуги;

9) порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;

10) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

1.3.8. Информирование заявителя  по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы МБЛПУ сотрудниками МБЛПУ, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.
При ответах на телефонные звонки сотрудники МБЛПУ подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник, принявший звонок, обязан переадресовать (перевести) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

     Информация об исполнении муниципальной услуги  в письменной форме предоставляется сотрудниками МБЛПУ на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течение 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

  Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

            Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях.

2.2. Наименование органа исполнительной власти
Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное бюджетное  лечебно-профилактическое учреждение «Адыге-Хабльская центральная районная больница».

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом данной услуги является получение специализированной медицинской помощи 

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 

При направлении в республиканские ЛПУ тяжелых (носилочных) больных, беременных    женщин, детей:

- заведующие отделениями решают вопрос о сроках транспортировки (по предоставлению мест);

- администрация МБЛПУ «Адыге-Хабльская ЦРБ» предоставляет санитарный транспорт и сопровождающего медицинского работника для транспортировки в республиканские ЛПУ и, при необходимости, обратно из ЛПУ республики в МБЛПУ  «Адыге-Хабльская ЦРБ».

2.5.  Документы, предоставляемые  по завершению оказания муниципальной услуги
Для направления больного в специализированные учреждения здравоохранения необходимы следующие документы:

- направление;

- выписка из истории болезни (амбулаторной карты) с данными клинических, лабораторных исследований, результатами дополнительных методов обследования, необходимых по показаниям для направления специализированные виды медицинской помощи (данные функциональной диагностики, КТ, рентгеновские снимки);

- паспорт (свидетельство о рождении ребенка);

- документ о наличии группы инвалидности;

- страховой медицинский полис ОМС;

- страховое свидетельство пенсионного страхования (СНИЛС).
2.6. Способы получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги
Документы, указанные в пункте 2.5. Административного регламента, вручаются (направляются) заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель, либо его уполномоченный представитель получает непосредственно при личном обращении; 

2) в виде бумажного документа, который направляется МБЛПУ заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется МБЛПУ заявителю с использованием сети Интернет.

Способом фиксации результата оказания муниципальной услуги:

Количество посещений в год.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  № 679 «О порядке разработки и утверждения административных  регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 21 ноября 2005  № 47);

-
Приказ  Минздравсоцразвития РФ и Российской академии медицинских наук от 06.04.2005  № 259/19 «Об организации оказания дорогостоящей (высокотехнологичной) медицинской помощи за счет средств федерального бюджета в федеральных специализированных медицинских учреждениях, подведомственных Федеральному агентству по здравоохранению и социальному развитию, Федеральному медико-биологическому агентству и Российской академии медицинских наук»;

-
Приказ Минздравсоцразвития РФ и Российской академии медицинских наук от 30.10.2007  № 674/83 «О внесении изменений в Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации и Российской академии наук от 6.04.2005  № 259/19 «Об организации оказания дорогостоящей (высокотехнологичной) медицинской помощи за счет средств федерального бюджета в федеральных специализированных медицинских учреждениях, подведомственных Федеральному агенству по здравоохранению и социальному развитию и Российской академии медицинских наук». 
- Уставом Муниципального бюджетного лечебно-профилактического учреждения «Адыге-Хабльская ЦРБ»;

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, и подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.8.1. Для  оказании услуги необходимы следующие документы:
Для направления больного в специализированные учреждения здравоохранения необходимы следующие документы:

- направление;

- выписка из истории болезни (амбулаторной карты) с данными клинических, лабораторных исследований, результатами дополнительных методов обследования, необходимых по показаниям для направления специализированные виды медицинской помощи (данные функциональной диагностики, КТ, рентгеновские снимки);

- паспорт (свидетельство о рождении ребенка);

- документ о наличии группы инвалидности;

- страховой медицинский полис ОМС;

- страховое свидетельство пенсионного страхования (СНИЛС).

2.9. Способы подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги 

По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте  2.10. настоящего Административного регламента, представляются в МБЛПУ  посредством:

личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

направления по почте; 

с использованием электронных носителей;  

посредством регионального портала (http:// www.09.gosuslugi.ru) и  единого портала  (http:// www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о предоставлении (переоформлении, продлении) лицензии.

2.10. 1 Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Основанием для отказа оказания Услуги является:

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является предоставление заявителем неполного пакета документов, указанных в п.4 административного регламента. 

2.11. Обязанности должностных лиц и права заявителей: 

2.11.1. Должностные лица МБЛПУ обязаны:

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;

- не требовать представления документов (информации) которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги 

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.11.2. Заявитель имеет право:
- получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на любой стадии;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через Единый портал, Региональный портал и официальный сайт;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МБЛПУ, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Необходимые и обязательные услуги  законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги

 Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в МБЛПУ в день его поступления. 

Датой приема заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата его официальной регистрации в МБЛПУ. 

2.14.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется в МБЛПУ.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Местом предоставления муниципальной услуги является помещение МБЛПУ. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют  комфортным расположением для  заявителей и оптимальными условиями работы для должностных лиц.

Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащены необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой и др.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. Места    ожидания граждан оборудованы столами,  стульями и  письменными принадлежностями.

В месте предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжены соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих государственную услугу. Помещения оборудованы соответствующими информационными стендами с образцами заполнения заявлений, и перечнем документов для предоставления муниципальной услуги. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в МБЛПУ, в сети Интернет, на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) соблюдение сотрудниками МБЛПУ сроков предоставления муниципальной услуги;

8) обеспечение получения муниципальной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.
2.17.2. Показателем качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;

2) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников МБЛПУ.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур  (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
1 Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

1.1 Основные действия по оказанию услуги: 

-
При необходимости направления больных в республиканские ЛПУ заведующие отделениями, администрация больницы информируют больных и родственников.

-
Ответственность за организацию перевода больного из ЦРБ в республиканские ЛПУ, направления на консультацию возложена на заведующих отделениями.

-
Контроль за обоснованностью направления, перевода больного из стационара ЦРБ в республиканские ЛПУ возложен на районных специалистов и заместителей главного врача по АПР и лечебной работе.

-
Направление граждан, проживающих на территории Адыге-Хабльского муниципального района, на получение ими специализированной медицинской помощи в федеральных ЛПУ осуществляется специалистами МЗ и  К КЧР после соблюдения процедуры консультации, обследования на базе специализированных отделений республиканских ЛПУ.

1.2
Порядок и формы контроля над исполнением муниципальной услуги

1.2.1 Общий контроль над предоставлением муниципальной услуги осуществляется Министерством здравоохранения и курортов КЧР. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенций решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) и решения должностных лиц и медицинских работников.

1.2.2 Непосредственный контроль за соблюдением медицинскими работниками последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главным врачом МБЛПУ  «Адыге-Хабльская ЦРБ».

1.2.3
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и КЧР  главным врачом МБЛПУ «Адыге-Хабльская ЦРБ» осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.2.4
Персональная ответственность медицинского персонала, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованием законодательства.

4 Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента

Действия и решения ответственных лиц МБЛПУ  «Адыге-Хабльская ЦРБ» за предоставление услуги могут быть обжалованы в письменной форме на имя главного врача МБЛПУ «Адыге-Хабльская ЦРБ» и в Министерство здравоохранения и курортов КЧР.

2.1 В течение суток все вопросы по обжалованию действий (бездействия) медицинских работников решает заместитель главного врача по клинико-экспертной работе по телефону: 5-18-54. 

2.2 Получатели муниципальной услуги (далее – получатели) имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и (или) судебном порядке.

2.3 Получатели имеют право обратиться в Министерство здравоохранения и курортов КЧР  с жалобой лично или направить ее по почте. Обращение подается в письменной форме и должно содержать:


фамилию, имя, отчество физического лица;


почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;


суть заявления или жалобы;


личную подпись физического лица;


дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

2.4. При обращении получателей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации. В своей жалобе заявитель в обязательном порядке должен указать свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, изложить суть жалобы, поставить личную подпись и дату.

2.5. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке обращения граждан Российской Федерации», Министр здравоохранения и курортов КЧР вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

2.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
Заместитель главы администрации – 

управляющий делами  администрации 

муниципального  района                                                          Х-М.У.Утегушев
