Приложение к постановлению

_____________№_____________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания медицинской помощи, предусмотренной законодательством для определенных категорий граждан в ГБУЗ
«Курманаевская РБ» 

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент определяет процедуру предоставления государственным бюджетным учреждением здравоохранения «Курманаевская РБ» муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания медицинской помощи, предусмотренной законодательством для определенных категорий граждан в ГБУЗ «Курманаевская РБ» (далее по тексту -  государственная услуга).
1.2.
Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для потребителей государственной услуги, определяет порядок, сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги.

          1.3. Государственная услуга предоставляется гражданам, проживающим на территории Курманаевского района, нуждающимся в предоставлении информации по организации и оказанию медицинской помощи для определенных категорий граждан, предусмотренной законодательством Оренбургской области (далее по тексту - заявитель).
          1.4. Информацию о порядке предоставления государственной услуги заявитель может получить:

          1.4.1. В сети Интернет:

           - на официальном сайте ГБУЗ «Курманаевская РБ»: http://kurmcrb.ru/,  

           - на официальном сайте муниципального образования Курманаевский район: http://www.kmorb.ru/; 

           - на едином портале государственных и муниципальных услуг РФ: http://www.gosuslugi.ru/; 

           - на региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://www.orenburg-gov.ru/.
           1.4.2. На информационных стендах ГБУЗ «Курманаевская РБ» (в структурных подразделениях).

           1.4.3. С использованием средств телефонной и электронной связи (телефон: 8(35341) 2-12-37, электронная почта: muzkсrb@esoo.ru).

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги: «Приём заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания медицинской помощи, предусмотренной законодательством для определенных категорий граждан в ГБУЗ «Курманаевская РБ». 

2.2. Государственная услуга предоставляется государственным бюджетным учреждением здравоохранения «Курманаевская РБ» (далее по тексту - ГБУЗ) и ее структурными подразделениями.

           Информация о местонахождении ГБУЗ:

        - почтовый адрес: 461060, Оренбургская область, Курманаевский район, село Курманаевка, улица Степана Разина, № 1;

         - электронный адрес: muzkсrb@esoo.ru;
        - юридический адрес: 461060, Оренбургская область, Курманаевский район, село Курманаевка, улица Степана Разина, № 1;

        - телефон: 8(35341) 2-12-37

        - факс: 8(35341) 2-12-37
Режим работы

        Регистратура, телефон: 2-14-68:

- понедельник-пятница с 8.30 -17.00, перерыв на обед с 13.00-14.00

        Работа терапевтов и специалистов по графику:

- понедельник-пятница с 9.00 - 17.12, перерыв на обед с 13.00-14.00

- суббота, воскресенье – выходной

2.2.1. Государственную услугу предоставляют филиалы ГБУЗ:

Амбулатории:

            - Андреевская врачебная амбулатория, телефон: 3-01-23, расположенная по адресу:    

461070, Оренбургская область, Курманаевский район, село Андреевка, улица Садовая, №5

Режим работы:

понедельник-суббота с 9.00-16.00, перерыв на обед с 13.00-14.00, выходной – воскресенье;

            - Волжская врачебная амбулатория, телефон: 3-51-73, расположенная по адресу:

461065, Оренбургская область, Курманаевский район, поселок Волжский, улица Центральная, дом №1

Режим работы:

понедельник-суббота с 9.00-16.00, перерыв на обед с 13.00-14.00, выходной – воскресенье;

- Ромашкинская врачебная амбулатория, телефон: 3-26-75, расположенная по адресу:

461067, Оренбургская область, Курманаевский район, село Ромашкино, улица Дорожная, дом № 14

 Режим работы:

понедельник-суббота с 9.00-16.00, перерыв на обед с 13.00-14.00, выходной – воскресенье;

- Костинская врачебная амбулатория, телефон: 3-22-71, расположенная по адресу:

461073, Оренбургская область, Курманаевский район, село Котино, улица Центральная, № 3 

Режим работы:

понедельник-суббота с 9.00-16.00, перерыв на обед с 13.00-14.00, выходной – воскресенье;

-Ефимовская врачебная амбулатория, телефон: 3-71-08, расположенная по адресу:

461078, Оренбургская область, Курманаевский район, село Ефимовка, улица Садовая, дом №3

Режим работы:

понедельник-суббота с 9.00-16.00, перерыв на обед с 13.00-14.00, выходной – воскресенье;

-Лабазинская врачебная амбулатория, телефон:3-31-98, расположенная по адресу:

461081, Оренбургская область, Курманаевский район, село Лабазы, улица Ленина, дом № 56а

Режим работы:

понедельник-суббота с 9.00-16.00, перерыв на обед с 13.00-14.00, выходной – воскресенье.
      2.3. Результатом предоставления государственной услуги является:
- приём заявления;

- постановка на учет;
- предоставление информации об организации оказания медицинской помощи, предусмотренной законодательством для определенных  категорий граждан;
- отказ в предоставлении государственной услуги.
      Заявитель имеет право на неоднократное обращение за государственной услугой.
      2.4.  Срок предоставления государственной услуги:
- приём заявления – не более 10 минут;
- постановка на учёт – не более 10 минут;
- предоставление информации - в течение 1 рабочего дня со дня приёма заявления.
      2.5.Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 21.11.2011 года № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 12.01.1995 N 5-ФЗ "О ветеранах";
-Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральным законом от 29.11.2010 года N 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 12.04.2010 года N 61-ФЗ «Об обращении лекарственных средств»;
- Приказом Минздрава № 543н от 15.05.2012 года «Об утверждении положения об организации оказания первичной медико-санитарной помощи взрослому населению»;
-Ежегодным Постановлением Правительства Оренбургской области об утверждении Территориальной программы государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи в Оренбургской области (далее по тексту - Программа государственных гарантий).
      2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
         Для детей старше 14 лет и взрослых:
- документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации (паспорт);
- полис обязательного медицинского страхования (далее по тексту – полис ОМС);
- свидетельство обязательного пенсионного страхования (далее по тексту - СНИЛС);
- документ, подтверждающий принадлежность заявителя к категории граждан, для которых установлен особый порядок оказания медицинской помощи.
      Для детей до 14 лет:

- свидетельство о рождении;
- полис ОМС;

- свидетельство обязательного пенсионного страхования (далее по тексту - СНИЛС);
- документ, подтверждающий принадлежность заявителя к категории граждан, для которых установлен особый порядок оказания медицинской помощи.
      В случае обращения от имени заявителя законного представителя дополнительно к обращению должны прилагаться:
- документ, удостоверяющий личность законного представителя заявителя;
- документ, удостоверяющий полномочия законного представителя заявителя, или заверенная в установленном порядке доверенность.
      2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:
       Основанием для отказа в приеме документов является:

- отсутствие одного из перечисленных документов в п. 2.6. Административного регламента.
-  текст заявления не поддается прочтению;

- в заявлении отсутствуют необходимые для подготовки ответа данные.
      2.8. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
       В случае обращения от имени заявителя законного представителя:
- отсутствие документа, удостоверяющего личность законного представителя заявителя;
- отсутствие документа, удостоверяющего полномочия законного  представителя заявителя, или заверенной в установленном порядке  доверенности.
     2.9. Государственная услуга предоставляется бесплатно.
     2.10. Максимальное время ожидания в очереди при предоставлении государственной услуги не более 15 минут.
     2.11. Срок регистрации запроса заявителя: запрос заявителя регистрируется в день обращения в ГБУЗ не более 15 минут.
     2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

      Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, либо кресельными секциями, либо скамьями. 
      Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 3 мест.
     Места для приёма заявителей оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
     Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
     Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.
       Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должно быть организовано в виде кабинетов, в которых ведут приём несколько специалистов с возможностью копирования, сканирования документов, доступа к сети Интернет (при необходимости).
      2.13. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги.
      Показатели доступности: 
- наличие возможности получения государственной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде).

      Показатели качества:
- полнота  предоставления государственной услуги;
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью государственной услуги;

- соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего Административного регламента;
- соблюдение сроков предоставления услуги согласно Административному регламенту;

- количество обоснованных жалоб.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
      3.1.  Приём документов от заявителя.
      При обращении в ГБУЗ заявитель предъявляет документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента. 
      При приёме документов:
- устанавливается личность заявителя (законного представителя), по документу, удостоверяющему личность;
- принимаются необходимые документы;
- проверяются представленные документы на предмет их соответствия требованиям действующего законодательства.
       - в случае  установления фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента; 
- несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства.
     3.2.  Постановка на учет.
     Основанием для начала административной процедуры является предоставление необходимых документов заявителем.
     В МБУЗ (подразделении) ведется:
- медицинская карта амбулаторного больного (учётная форма № 025/у-04), направление (учётная форма № 057/у-04) передаётся в кабинет специалиста (диагностическое подразделение) с пометкой «вне очереди».
      Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.
   3.3. Предоставление информации об организации оказания медицинской помощи.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

       Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главного врача по экспертизе временной нетрудоспособности ГБУЗ. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
        Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главным врачом ГБУЗ или лицом, исполняющим его обязанности.
        Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление  и устранение нарушений Административного регламента.
        Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов ГБУЗ) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
        По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

    5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

- нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении государственных услуг платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

        5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (Министерство здравоохранения Оренбургской области, расположенное по адресу: город Оренбург, улица Терешковой, д. 33, контактный телефон: 8(3532)77-35-44) и рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу.

         5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

          5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие), которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица,  либо наименование, сведения о месте нахождении 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;

 - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу; должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

            5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 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, 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. 

          5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

          1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную 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 Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

       2) отказывает в удовлетворении жалобы.

       5.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

       5.8. 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 пунктом 5.2. настоящего раздела незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

