РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация

ПРОЛЕТАРСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от           29.02.2012                                  №  154                          г. Пролетарск

Об утверждении административных регламентов 

муниципального бюджетного учреждения здравоохранения

«Центральная районная больница» Пролетарского района  

Ростовской области по предоставлению муниципальных услуг 

В соответствии с постановлением Администрации Пролетарского района от 21.06.2011 № 399 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг в Пролетарском районе»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить:

1.1. Административный регламент муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральной районной больницы» Пролетарского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы» (приложение № 1).
1.2. Административный регламент муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральной районной больницы» Пролетарского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»
(приложение № 2). 

2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации района по социальным вопросам  Потачинскую Н.И.

Глава 

Пролетарского района                                               Ю.А. Гречанов

Постановление вносит МБУЗ «ЦРБ» 

Пролетарского района Ростовской области

___________________Мищенко Н.С.

Приложение № 1
к постановлению Администрации района 

от 29.02.2012  № 154
Административный регламент муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральной районной больницы» Пролетарского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы».
                                     1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования административного регламента муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральной районной больницы» Пролетарского района Ростовской области (далее – МБУЗ «ЦРБ») по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы» (далее – муниципальная услуга) является установление стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент).
1.2. Заявителями  муниципальной услуги являются физические лица:
-граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, имеющие вид на жительство в Российской Федерации с регистрацией в Пролетарском районе;
-родители несовершеннолетних детей (законные представители, опекуны).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы муниципальных органов.
Местонахождение учреждений, оказывающих муниципальную услугу, номера телефонов указаны в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
На информационных стендах в холле поликлинического отделения МБУЗ «ЦРБ» размещаются информационные материалы:

-режим работы поликлиники и структурных подразделений;

-режим работы специалистов;

-условия оказания медицинской помощи;

-перечень документов, которые заявитель должен представить для оказания муниципальной услуги;

-необходимая оперативная информация об оказании муниципальной услуги.
При изменении условий и порядка оказания муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
1.3.2. Порядок получения информации пациентами по вопросам оказания муниципальной услуги.

 
Получение сведений о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

-посредством личного обращения пациента непосредственно в соответствующее структурное подразделение (приложение № 1);
-посредством  телефонной связи (приложение № 1); 
-посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи (приложение № 1). 
На информационных стендах в соответствующих структурных подразделениях.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы». 

2.2. Муниципальным органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу является взрослое и детское поликлиническое отделение  МБУЗ «ЦРБ».
Запрещается требовать от пациента документы, предусмотренные в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги является: 

-выдача врачом направления на прохождение медико-социальной экспертизы.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 1 ноября 2011 года № 323 «Об охране здоровья граждан в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";
-Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 125-ФЗ "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний";
-Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";
-Федеральный закон от 10 января 2002 года № 2-ФЗ "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне";
-Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";
-постановление Правительства Российской Федерации от 20 февраля 2006 года  № 95 "О порядке и условиях признания лица инвалидом"; 

-приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 31 января 2007 года № 77 "Об утверждении формы направления на медико-социальную экспертизу организацией, оказывающей лечебно-профилактическую помощь".
-Устав МБУЗ «ЦРБ».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (оригинал и копии):
- документ, удостоверяющий личность (паспорт, свидетельство о рождении - для ребенка);

- трудовая книжка;
- производственная характеристика (для работающих) при первичном освидетельствовании на медикосоциальную экспертизу;

-страховой номер индивидуального лицевого счёта (далее - страховое свидетельство).
В случаях, предусмотренными федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренными федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.  
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов:
- отсутствие у гражданина регистрации в Пролетарском районе;

- отсутствие полиса обязательного страхования;
- отсутствие  признаков стойкой утраты функций организма;

-нахождение гражданина в момент предоставления муниципальной услуги в состоянии, унижающем человеческое достоинство: алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
-представление подложных документов или содержащих недостоверные сведения или видимые признаки подделки.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди не может превышать 45 минут.
2.10. Срок и порядок регистрации запроса пациента по предоставлению муниципальной услуги.
Осмотр пациента врачом, проведение необходимых диагностических, лечебных и реабилитационных мероприятий для выявления данных, подтверждающих стойкое нарушение функций организма. Направление пациента на врачебную комиссию (далее - ВК) для решения вопроса о направлении на медико-социальную экспертизу (далее - МСЭ).

На МСЭ направляются граждане, имеющие стойкие ограничения жизнедеятельности и трудоспособности и нуждающиеся  в социальной защите при:

-очевидном неблагоприятном клиническом и трудовом прогнозе вне зависимости от сроков временной нетрудоспособности, но не позднее 4 месяцев от даты её начала;

-благоприятном клиническом и трудовом прогнозе при временной нетрудоспособности продолжающейся свыше 10 месяцев (в отдельных случаях: состояние после травм и реконструктивных операций, при лечении туберкулёза – свыше 12 месяцев).

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
-помещение регистратуры входит в состав амбулаторно-поликлинического отделения, в которой расположены стеллажи с амбулаторными картами, прикрепленного контингента;

-наличие естественного освещения (окно), достаточное искусственное освещение; 

-раковина для мытья рук сотрудников; 

-пол из моющихся материалов (линолеум); 

-наличие комнаты отдыха персонала; 

-отдельный вход (для пациентов и сотрудников); 

-помещение телефонизировано, оснащено компьютерами;

-электронное табло, позволяющие пациентам получить исчерпывающие сведения о режиме работы всех специалистов;
-места для ожидания пациентов приема врача оснащено кушетками для сидения, переносными вешалками для верхней одежды;

-кабинет врача оборудован набором мебели, специальными приборами, средствами оргтехники, стандартными бланками;
- рабочий стол врача и медицинской сестры находиться в наиболее освещенной части кабинета;

- вокруг стола имеется пространство, обеспечивающее свободное передвижение врача и медицинской сестры от стола к любому предмету в кабинете;

- кушетка для обследования пациента;
- ширма и стул для пациента.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме.
         3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
-выдача талона или отказ в выдаче талона на прием к врачу;
-прием пациента врачом;
-заседание комиссии по вопросу направления на МСЭ.

3.2. Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
         3.3. Описание административной процедуры: «Выдача талона или отказ в выдаче талона на прием к врачу».
3.3.1. Основанием для рассмотрения административной процедуры является:


-обращение пациента в регистратуру (запись на прием к врачу по телефону или по электронным  каналам связи);

-личное обращение пациента в регистратуру.
3.3.2.Сведения о должностном лице ответственном за выполнение административной процедуры.

Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является медицинский регистратор поликлиники.
3.3.3.Содержание действия:
-по предъявлению медрегистратору  документов, предусмотренных в пункте 2.6. проводится проверка в электронной базе данных. При полном пакете документов на руки пациенту выдается карточка  и талон на прием к врачу.
В случае непредъявления всех документов медицинский регистратор карточку и талон не выдает.
Срок выполнения процедуры 5 минут.

3.3.4. Результатом административной процедуры является выдача пациенту талона на приём к врачу и карточки или отказ в выдаче талона и карточки на приём к врачу.

3.4. Описание административной процедуры: «Прием пациента врачом».
3.4.1. Основанием начала административной процедуры является посещение пациентом врача.

3.4.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является врач соответствующей специальности.

3.4.3. Содержание действия: 

-лечащий врач проводит осмотр, ознакомление с необходимыми документами;
-лечащий врач по профилю заболевания, после проведения необходимых диагностических, лечебных и реабилитационных мероприятий, при наличии данных, подтверждающих стойкое нарушение функции организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм, оформляет направление на ВК.
Продолжительность приема у врача до 30 минут.
3.4.4. Результатом административной процедуры является направление пациента на ВК.

3.5. Описание административной процедуры: «Заседание врачебной комиссии».
3.5.1. Основанием начала административной процедуры является направление лечащего врача.
3.5.2. Ответственным должностным лицом является заместитель главного врача по клинико-экспертной работе.
3.5.3. Содержание действия:
- врачебная комиссия лечебно-профилактического учреждения изучает медицинскую документацию пациента;
- выносит решение о необходимости направления гражданина на МСЭ или отказ в направлении на МСЭ.
3.5.4. Результатом административной процедуры является:
- направление гражданина на МСЭ; 
- отказ в направлении  на МСЭ в случае отсутствия признаков инвалидности.
Решение комиссии оформляется протоколом.

Продолжительность рассмотрения документации и принятия решения комиссии до 15 минут.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет  главный врач МБУЗ «ЦРБ».
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц поликлинического отделения МБУЗ «ЦРБ».
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.

4.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления  обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - Заявители).

4.4.Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядок обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, на имя:

1) заместителя главного врача по поликлинической работе МБУЗ «ЦРБ»:  -в письменном виде: 347540, Ростовская область, Пролетарский район, 

                                   г. Пролетарск, ул. Свободная, 40;
-электронной почтой: Е-mail: crb@prol.donpac.ru;
-лично к должностному лицу: понедельник, вторник, среда, четверг,
                                                    время приема: с 9.00 до 12.00;
2) главного врача МБУЗ «ЦРБ»:
-в письменном виде: 347540, Ростовская область, Пролетарский район, 

                                    г. Пролетарск, ул. Чернышевского, 29;
-электронной почтой: Е-mail: crb@prol.donpac.ru;
-лично к должностному лицу: вторник, пятница,
                                                    время приёма: с 14.00 до 16.00;
3) заместителя главы Администрации района по социальным вопросам:
- в письменном виде: 347540, Ростовская область, Пролетарский район, 

                                     г. Пролетарск, ул. Пионерская, 120 (кабинет 206);
-электронной почтой: Е-mail: proladm@donland.ru;
-лично к должностному лицу: четверг с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00;
4) Главы Пролетарского района:
- в письменном виде: 347540, Ростовская область, Пролетарский район, 

                                     г. Пролетарск, ул. Пионерская, 120 (кабинет 205);
-электронной почтой: Е-mail: proladm@donland.ru;
-лично к должностному лицу: четверг с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00       

                                      (предварительная запись на приём кабинет № 205).
5.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.3.Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилию, имя, отчество заявителя (или фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

-личную подпись заявителя и дату.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.4. По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. 

5.5. Отношения, связанные с рассмотрением обращения заявителя регулируются Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

5.6. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

Управляющий делами

Администрации района                                               Е. В. Середа

Приложение № 1 

к административному регламенту 

муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральной районной больницы» Пролетарского района 
Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы».

Местонахождение учреждений, оказывающих муниципальную услугу, номера телефонов:
Регистратура взрослого поликлинического отделения: 
347540,Ростовская область, Пролетарский район, 

г. Пролетарск, ул. Свободная, 40, телефон: 9-93-01;
Регистратура детского поликлинического отделения: 
347540,Ростовская область, Пролетарский район, 

г. Пролетарск,  ул. Чернышевского, 29, телефон: 9-96-55;
График работы регистратур: понедельник – пятница: с 08.00 до 17.00 

                                                                 суббота:  с 08.00 до 14.00

Адрес электронной почты МБУЗ «ЦРБ»:
                                          E-mail:   crb.prol@gmail.com;
                                          E-mail:   crb@prol.donpac.ru.
На Интернет-сайте МБУЗ «ЦРБ» - црбпролетарск.рф.
Приложение № 2 

к административному регламенту 

муниципального бюджетного учреждения здравоохранения 
«Центральной районной больницы» Пролетарского района 

Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы».

Блок-схема оказания муниципальной услуги.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 2
к постановлению Администрации района от 29.02.2012 №  154

Административный регламент муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральной районной больницы» Пролетарского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги 
«Рассмотрение обращений граждан»

1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования административного регламента муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральной районной больницы» Пролетарского района Ростовской области (далее – МБУЗ «ЦРБ») по предоставлению муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан» (далее–муниципальная услуга) является установление стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент).
1.2. Заявителями  муниципальной услуги являются физические лица:
-граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, имеющие вид на жительство в Российской Федерации с регистрацией в Пролетарском районе;
- родители несовершеннолетних детей (законные представители, опекуны).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы муниципальных органов:

Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтов и графике работы муниципального учреждения, 

предоставляющего муниципальную услугу указаны в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
На информационных стендах в холле поликлинического отделения МБУЗ «ЦРБ» размещаются информационные материалы:
-режим работы поликлиники и структурных подразделений;

-режим работы специалистов;

-условия оказания медицинской помощи;

-перечень документов, которые заявитель должен представить для оказания муниципальной услуги;

-необходимая оперативная информация об оказании муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка оказания муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
1.3.2. Порядок получения информации пациентами по вопросам оказания муниципальной услуги.
Получение сведений о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

-посредством личного обращения заявителя непосредственно в соответствующее структурное подразделение (приложение № 1);
-посредством  телефонной связи (приложение № 1); 

-посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи (приложение № 1). 
На информационных стендах в соответствующих структурных подразделениях.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги:
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение обращений граждан».
2.2.
Муниципальным органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу является МБУЗ «ЦРБ».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- устный или письменный ответ гражданину в установленные сроки на все поставленные в обращении (заявлении, предложении, жалобе) гражданина (далее - обращение) вопросы.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней с момента регистрации обращения.
   
В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения обращения может быть продлен главным врачом МБУЗ «ЦРБ» не более чем на 30 календарных дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием  необходимости продления сроков.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 27.07.2006  №152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

-Закон  Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

-Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;
-Устав МБУЗ «ЦРБ».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

-обращение гражданина (заявление, предложение, жалоба).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов:

- нахождение гражданина в момент предоставления муниципальной услуги в состоянии, унижающем человеческое достоинство: алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения.
2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя по предоставлению муниципальной услуги:

- регистрация обращения проводится секретарем: при личном обращении с уточнением фамилии, имени, отчества, адреса проживания и адреса, по которому направляется ответ, при поступлении обращения посредством факсимильной связи, по электронной почте, почтовым отправлении в приемной главного врача МБУЗ «ЦРБ» с присвоением регистрационного номера в «Журнале учета обращений граждан», но не позднее 3-х дней со дня поступления обращения.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, оборудовано:

-стульями, столами, обеспечено канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений;
- телефонной связью, имеется возможность копирования документов.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в  том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги включает в себя:

- прием и регистрация обращения;

- направление обращения на рассмотрение;

- рассмотрение  обращения исполнителем;
- подготовка ответа на обращение.
3.2. Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.3. Описание административной процедуры: «Прием и регистрация обращения».
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения гражданина в МБУЗ «ЦРБ». 
Обращение может поступить одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- посредством факсимильной связи;

- по электронной почте, с использованием иных средств связи (электронные обращения);

- при личном обращении.

3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры  является секретарь  приемной главного врача МБУЗ «ЦРБ».
3.3.3. Содержание действия:

- первичная обработка и регистрация  обращения (проверка правильности адресования корреспонденции, чтение, определение содержания вопросов  обращения);
- регистрация в «Журнале учета обращений граждан» с присвоением регистрационного номера.           

При регистрации  в «Журнал учета обращений граждан» вносится следующая информация о поступившем обращении:

 - дата поступления обращения;

 - вид обращения (заявление, предложение, жалоба);

          - данные  об  обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество, место его  проживания (адрес).
         Датой поступления считается дата, указанная на входящем штампе МБУЗ «ЦРБ».

         Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным, о чем делается отметка в «Журнале учета обращения граждан».

         Обращение проверяется   на повторность. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом. 


В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с настоящим административным регламентом, ответ на  такое обращение не дается


Продолжительность действия до 10 минут.


3.3.4. Результатом административной процедуры является запись в «Журнале учета обращений граждан».


3.4. Описание административной процедуры: «Направление обращения на рассмотрение».
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является  регистрация обращения в  приемной главного врача МБУЗ «ЦРБ».

3.4.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является главный врач МБУЗ «ЦРБ».
3.4.3. В случае, если обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, текст не поддается прочтению, или смысл которого не ясен, переписка по поставленным вопросам с заявителем прекращена, секретарь  приемной главного врача МБУЗ «ЦРБ» готовит письменное уведомление (разъяснение) заявителю с обоснованием отказа в предоставлении ответа по существу вопросов и направляет его вместе с обращением в течении одного рабочего дня на подпись главному врачу МБУЗ «ЦРБ». Затем, не позднее семи дней со дня регистрации обращения, подписанное уведомление отправляется заявителю, о чем делается отметка в «Журнале учета обращений граждан». 
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Обращения, соответствующие предъявляемым к ним  требованиям, передается главному врачу МБУЗ «ЦРБ» для определения исполнителя, после чего с  резолюцией главного врача МБУЗ «ЦРБ» передаются для исполнения. В сопроводительном письме указывается срок, в который необходимо представить информацию о  результатах  рассмотрения вопросов,  поставленных в обращении.  
В «Журнале учета обращений граждан» вносится информация о назначенном исполнителе, делается отметка о постановке рассмотрения обращения на контроль, сроке исполнения.
Продолжительность действия – в течении трех дней. 

Если обращение, по мнению главного врача МБУЗ «ЦРБ» направлено не по принадлежности, он в семидневный срок со дня регистрации обращения перенаправляет его в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленного вопроса, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.


3.4.4. Результатом административной процедуры является назначение ответственного исполнителя и получение им обращения для рассмотрения.


3.5. Описание административной процедуры: «Рассмотрение  обращения исполнителем».

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение исполнителем обращения с резолюцией
главного врача МБУЗ «ЦРБ».

3.5.2. Ответственным должностным лицом является исполнитель, которому направлено данное обращение.

3.5.3. Содержание действия:

При рассмотрении обращения, отнесенного к категории предложений, исполнитель определяет, какие конкретные рекомендации содержатся в обращении:

     
- по совершенствованию оказания медицинской помощи населению;

- по совершенствованию лекарственного обеспечения;

- по улучшению  обеспечения  лечебных учреждений района медицинскими  кадрами по кадровым вопросам.

При рассмотрении обращения, отнесенного к жалобе, исполнитель обязан определить обоснованность просьбы гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц. Для этого исполнитель:

- определяет обоснованность доводов о нарушении прав, свобод или законных интересов гражданина (других лиц) (принадлежность прав, свобод и законных интересов, их вид, какими действиями нарушены и др.);

     
- устанавливает причины нарушения или ущемления прав, свобод или  законных интересов, в том числе устанавливает, кто и по каким причинам допустил нарушение;

        
- определяет  меры, которые  должны быть приняты для восстановления (восстановления положения существовавшего  до нарушения права) или  защиты (пресечения действий, нарушающих право или создавших угрозу его нарушения) нарушенных прав, свобод или законных   интересов, а также лиц, ответственных за реализацию обозначенных мер.
В процессе рассмотрения обращения по существу исполнитель вправе:

-запросить дополнительную информацию в лечебно-профилактических учреждениях района; 

-пригласить на  личную беседу гражданина, запросить у него дополнительную информацию;

-инициировать проведение проверки. Проведение проверки осуществляется в пределах полномочий по осуществлению внутреннего контроля (проверки правомерности либо неправомерности действий (бездействия) должностных лиц МБУЗ «ЦРБ») или контрольно-надзорных полномочий в    порядке, установленном действующим законодательством.

Продолжительность административной процедуры не может превышать 15 дней.
3.5.4. Результатом административной процедуры является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка проекта ответа заявителю.

3.6. Описание административной процедуры: «Подготовка ответа на обращение». 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является направление проекта ответа главному врачу МБУЗ «ЦРБ».

3.6.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является главный врач МБУЗ «ЦРБ».
3.6.3. Содержание действия:

Ответы на обращение граждан подписываются главным врачом МБУЗ «ЦРБ». Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина. К ответу прилагаются подлинники  документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится  просьба об их возврате они остаются в деле. В случае, если проект ответа заявителю, подготовленный исполнителем, ответственным за рассмотрение обращения, не содержит полной информации по всем вопросам, затронутым в обращении, он может быть возвращен исполнителю на доработку.
Если просьба, изложенная в обращении, не  может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена.
Обращение граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявитель проинформирован в письменной форме. 

Секретарь приемной главного врача МБУЗ «ЦРБ», отправляет ответ заявителю (отправка ответа без регистрации не допускается), проверяет материалы дела по обращению, правильность внесения информации и делает отметку в «Журнале учета обращений граждан» о снятии с контроля. 
Продолжительность административной процедуры не может превышать 5 дней.
3.6.4. Результатом административной процедуры является отправка ответа заявителю по почте либо по электронной почте, итоговое оформление дела для архивного хранения в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет  главный врач МБУЗ «ЦРБ».
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц поликлинического отделения МБУЗ «ЦРБ».

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.

4.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления  обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.4.Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядок обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, на имя:

1) заместителя главного врача по поликлинической работе МБУЗ «ЦРБ»:                                 
-в письменном виде: 347540, Ростовская область, Пролетарский район, 

                                   г. Пролетарск, ул. Свободная, 40;
-электронной почтой: Е-mail: crb@prol.donpac.ru;
-лично к должностному лицу: понедельник, вторник, среда, четверг,
                                                    время приема: с 9.00 до 12.00;
2) главного врача МБУЗ «ЦРБ»:
-в письменном виде: 347540, Ростовская область, Пролетарский район, 

                                    г. Пролетарск, ул. Чернышевского, 29;
-электронной почтой: Е-mail: crb@prol.donpac.ru;
-лично к должностному лицу: вторник, пятница,
                                                    время приёма: с 14.00 до 16.00;
3) заместителя главы Администрации района по социальным вопросам:
- в письменном виде: 347540, Ростовская область, Пролетарский район, 

                                     г. Пролетарск, ул. Пионерская, 120 (кабинет 206);
-электронной почтой: Е-mail: proladm@donland.ru;
-лично к должностному лицу: четверг с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00;
4) Главы Пролетарского района: 

- в письменном виде: 347540, Ростовская область, Пролетарский район, 

                                     г. Пролетарск, ул. Пионерская, 120 (кабинет 205);
-электронной почтой: Е-mail: proladm@donland.ru;
-лично к должностному лицу: четверг с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00       

                                      (предварительная запись на приём кабинет № 205).
5.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.3.Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилию, имя, отчество заявителя (или фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

-личную подпись заявителя и дату.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.4. По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. 

5.5. Отношения, связанные с рассмотрением обращения заявителя регулируются Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

5.6. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

Управляющий делами

Администрации района                                               Е. В. Середа

Приложение № 1 

к административному регламенту 

муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральной районной больницы» Пролетарского района 
Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений граждан».

Информация о месте нахождения,

справочных телефонах, адресах электронной почты,

официальных сайтов и графике работы муниципального учреждения, 

предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Центральная районная больница» Пролетарского района Ростовской области:

347540, Ростовская область, Пролетарский район, 

г. Пролетарск, ул. Чернышевского, 29;

приемная главного врача: телефон: 9-77-35;
график работы: понедельник – пятница: с 08.00 до 17.00; перерыв с 12.00 до 13.00.                                                          

Адрес электронной почты муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная районная больница» Пролетарского района Ростовской области:         E-mail:   crb.prol@gmail.com;
                                          E-mail:   crb@prol.donpac.ru.

Интернет-сайт муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная районная больница» Пролетарского района Ростовской области: црбпролетарск.рф.
Приложение № 2 

к административному регламенту 

муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральной районной больницы» Пролетарского района 
Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений граждан».

Блок-схема оказания муниципальной услуги.
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