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Кемеровская область

Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  «12» 10. 2012 г.   №  249
О внесении изменений в 
административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт

и предоставление информации об

организации оказания специализированной

медицинской помощи в специализированных

медицинских учреждениях»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 18.08.2011 № 122 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Сводным реестром первоочередных государственных и муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями МО «Новокузнецкий муниципальный район», утвержденным постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 25.11.2011 №213, и в целях приведения в соответствие с действующим законодательством
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Внести изменения в Главу 5, п.5.4 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и предоставление информации об организации оказания специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях», изложив в редакции: «При обращении получателей с жалобой срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у получателя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, срок рассмотрения жалобы не должен превышать пяти рабочих 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. Настоящее постановление опубликовать в газете «Сельские вести».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления администрации Новокузнецкого муниципального района Черноусову С.А.
И.о Главы Новокузнецкого
муниципального района                                                                                        Е.А.Манузин
С П Р А В К А
	К проекту Постановления АНР 
	«О внесении изменений в административный регламент «Приём заявлений, постановка на 

	учёт и предоставление информации об организации оказания специализированной 

	медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях»

	

	

	

	от
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	Кто готовит Распоряжение
	Юрисконсульт МБУ ЦРБ 

	Новокузнецкого  района  – А.М.Колпакова

	Проект согласован с:
	
	

	1.
	Заместитель Главы по экономике – Т.В. Чеснокова

	2.
	Начальник Управления здравоохранения АНМР – С.А.Черноусова

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	- Председатель РайСовета
	

	- Юрист
	В.Ю. Ушаков

	- Управляющий делами
	Е.Ф. Коняев

	
	
	
	
	

	КОМУ РАССЫЛАЕТСЯ:
	
	

	1.
	Отдел доходов и контроля за расходованием бюджетных средств

	Администрации Новокузнецкого района (копия)

	2.
	

	

	3.
	

	

	4.
	

	

	

	Руководитель управления (комитета)
	           

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	от
	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Приложение №1

к постановлению администрации

Новокузнецкого муниципального района

 от «___» ______________ 20__ года №_____
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт и предоставление информации об организации оказания специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях»

 1.Общие положения
1.1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях» разработан в целях повышения доступности оказания специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении.
1.2. Круг заявителей.
Получателями являются граждане Российской Федерации, нуждающиеся в оказании специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях.

Муниципальная услуга предоставляется на основании обращения граждан, в том числе в электронном виде в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями».

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное бюджетное учреждение Центральная районная больница Новокузнецкого района (далее –  Организация).
Место нахождения Организации: 654007, Кемеровская область, г.Новокузнецк, пр.Пионерский,38.

Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

- понедельник - пятница с 08.00 до 16.42
- суббота, воскресенье -  выходные дни.

Справочные телефоны Организации: 46-41-77
1.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования, посредством электронной почты.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заявителя.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном или электронном обращении заявителя в Организацию, предоставляющую муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

Прием заявлений  по электронной почте ведется в течение рабочего дня согласно графика работы Организации.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте Организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2 Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях».
2.2.Наименование исполнителя муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное бюджетное учреждение Центральная районная больница Новокузнецкого района (далее –  Организация).
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом данной услуги является:

-постановка на учет с выдачей талона;

- отказ в постановке на учет.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

При направлении в специализированные медицинские учреждения тяжелых (носилочных) больных, беременных женщин, детей:

- заведующие отделениями решают вопрос о сроках транспортировки (по предоставлению мест), по согласованию с заместителем главного врача по медицинской части;

- администрация организации предоставляет санитарный транспорт и сопровождающего медицинского работника для транспортировки при необходимости.
2.5. Перечень нормативных правовых актов:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосование 12.12.1993);

- Федеральным законом от 21.11. 2011 №  323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 16.04.2010 №243н «Об организации оказания специализированной медицинской помощи»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями и дополнениями);

- Приказ Минздравсоцразвития Российской Федерации и Российской академии медицинских наук от 30.10.2007 года № 674/83 «О внесении изменений в Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации и Российской академии наук от 06 апреля 2005 года № 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 и Российской академии медицинских наук».

2.6. Перечень необходимых документов для предоставления 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).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- отсутствие необходимого объёма результатов лабораторных и других исследований для планового направления заявителя;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

Для направления пациента по экстренным показаниям оснований нет.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие показаний для оказания специализированной медицинской помощи;

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги.

2.9.Стоимость предоставляемой услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более  10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Направление пациентов для получения специализированной медицинской помощи осуществляется с оформлением пакета необходимых документов:

а) требования к помещениям, в которых предоставляется услуга:

- соответствие санитарным правилам и нормам;

- соответствие требованиям пожарной безопасности;

- соответствие требованиям по защите информации при обработке персональных данных;

- наличие автоматизированного рабочего места специалиста;

- наличие доступа к сети Интернет;

- наличие оргтехники для печати, копирования, сканирования документов;

- наличие средств связи;

- наличие канцелярских принадлежностей;

- обеспечение комфортных условий для граждан.

2.13. Требования к порядку направления больных в специализированные учреждения здравоохранения.

Решение о направлении больного в специализированные медицинские учреждения на консультацию, обследование и лечение принимает комиссия в составе: лечащего врача, заведующего отделением, заместителя главного врача по лечебной работе, заведующей поликлиникой:

- принимает решение о направлении (об отказе в направлении) для оказания специализированной медицинской помощи;

- принимает решение о проведении дополнительного обследования.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляются при обращении заявителя к должностному лицу, предоставляющему услугу:

- лично;

- через электронную почту.

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

-  личное обращение заявителя или обращение заявителя посредством электронной почты, с заявлением о постановке на учет с целью получения специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях.

- прием ответственным должностным лицом Организации документов от заявителя, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента – 10 минут;

- регистрация данных в журнале регистрации заявителей, нуждающихся в оказании специализированной медицинской помощи, при личном обращении - 10 минут; посредством электронной почты – 10 минут.

- выдача заявителю талона о постановке на учет с целью получения заявителем специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях – 10 минут.

3.3.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о постановке на учет с целью получения специализированной медицинской помощи в специализированных медицинских учреждениях.

При личном обращении заявителя, а так же путем обращения по электронной почте, после процедур приема документов и регистрации должностным лицом данных, заявителю необходимо явиться за талоном не позднее, чем за 3 дня до назначенной даты консультации с краевыми специалистами. 

3.4.Основанием для выдачи направления  заявителю в специализированные медицинские учреждения является решение лечащего врача о необходимости консультации с целью уточнения диагноза или коррекции лечения заявителя. 

3.5. Оформляется направление установленной формы с определённым объёмом обследований, которое должно быть подписано лечащим врачом и заместителем главного врача Организации. Подписи должны быть разборчивыми и заверены печатью Организации. 

3.6. В направлении обязательно указываются следующие данные: 

- предполагаемый диагноз;

- краткая выписка из истории болезни или амбулаторная карта, содержащая объективные данные, динамику лечения и результаты обследования с указанием даты, номера и места проведения исследования;

- предыдущее заключение специалистов;

- цель консультации;

- к какому специалисту направляется заявитель.

3.7. Объём дополнительного обследования и необходимых консультаций других специалистов определяет врач – консультант специализированного медицинского учреждения, учитывая тяжесть состояния заявителя и наличие сопутствующей патологии.

3.8. Направлять заявителя следует к специалисту с учётом основной патологии, строго по квотам. 

3.9. При направлении заявителя на оперативное лечение в направлении должно быть указано заключение терапевта об отсутствии противопоказаний для оперативного лечения, гинеколога (для женщин), стоматолога и других специалистов в зависимости от вида специализированной помощи, ЭКГ, анализ крови, анализ мочи, результаты исследования крови на реакцию Вассермана, форма 50 (ВИЧ), вирусные гепатиты, флюорография. Флюорография (заключение) обязательна для всех, в т. ч. для сопровождающих лиц, если планируется оказание специализированной помощи детям. 

3.10. При направлении заявителя на повторную консультацию по рекомендации специалистов, на него вновь оформляется направление, где указывается, как выполнены предыдущие рекомендации.

3.11. Направление заявителей в специализированные медицинские учреждения врачами участковых больниц, амбулаторий и фельдшерских пунктов минуя Организацию, не разрешается. 


4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом Организации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля осуществляется не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы Организации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом руководителя Организации.

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главному врачу Организации.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Организацию, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. При обращении получателей с жалобой срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у получателя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, срок рассмотрения жалобы не должен превышать пяти рабочих 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.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение №1

к административному регламенту

«Прием заявлений, постановка на учет 
и предоставление информации об 
организации оказания специализированной 
медицинской помощи в специализированных 
медицинских учреждениях»
Блок-схема 

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




    
                                            да

                            нет



Начало предоставления муниципальной услуги:


 обращение заявителя муниципальной услуги





Принятие решения о возможности исполнения заявления по существу














Приём ответственным должностным лицом документов




















Повторное обращение заявителя





Регистрация данных о заявителе в журнале регистрации





Основания отказа в приёме документов





Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача заявителю талона о постановке на учет  с целью получения заявителем специализированной медпомощи в специализированных медицинских учреждениях








