ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача гражданам муниципальными учреждениями здравоохранения направлений на прохождение медико-социальной экспертизы»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент определяет стандарт и порядок предоставления муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения «Губахинская центральная районная поликлиника»  городского округа  «Город Губаха»  Пермского края муниципальной услуги «Выдача гражданам муниципальными учреждениями здравоохранения направлений на прохождение медико-социальной экспертизы» (далее – Административный регламент).

1.2. Описание заявителей.

Физические лица, застрахованные в системе обязательного медицинского страхования Российской Федерации, имеющие стойкое нарушение функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется при личном обращении в муниципальное учреждение здравоохранения, а также по телефону, в письменном виде, на официальном сайте муниципального  бюджетного учреждения здравоохранения «Губахинская центральная районная поликлиника» Порядок получения информации о муниципальной услуге приведен в Приложении №1.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача гражданам муниципальными учреждениями здравоохранения направлений на прохождение медико-социальной экспертизы.

2.2. Наименование учреждений, предоставляющих муниципальную услугу - муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения  «Губахинская центральная районная поликлиника»

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю направления на прохождение медико-социальной экспертизы установленного образца.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.

 Срок предоставления муниципальной услуги определяется объемом необходимых дополнительных обследований и консультаций, срок оказания которых устанавливается Правительством Пермского края в ежегодно утверждаемой Программе государственных гарантий оказания гражданам бесплатной медицинской помощи на территории Пермского края. В случае проведения осмотров нетранспортабельных пациентов на дому в течение 30 дней.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

-Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993 (с изменениями и дополнениями);

-Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

-постановление Правительства Российской Федерации от 20.02.2006 №95 «О порядке и условиях признания лица инвалидом» (с изменениями и дополнениями).

2.6. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей.

Для получения муниципальной услуги требуется предоставление следующих документов:

документ, удостоверяющий личность (предоставляется в оригинале);

полис обязательного медицинского страхования Российской Федерации (предоставляется в оригинале или в виде копии).

2.7. Перечень оснований для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

2.7.2. Перечень оснований для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги:

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является отсутствие данных, полученных в результате обследования заявителя, подтверждающих стойкое нарушение функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами.

2.8. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Помещения, где проводится выдача направлений на медико-социальную экспертизу, должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы исполнителей муниципальной услуги.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, находится в зоне пешеходной доступности (не более 10 минут пешком от остановки общественного транспорта).

 Помещения должны соответствовать требованиям пожарной безопасности и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

 Вход в помещение, где будет оказана услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.9. Муниципальная услуга «Выдача гражданам муниципальными учреждениями здравоохранения направлений на прохождение медико-социальной экспертизы» предоставляется бесплатно.

2.10. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является срок ожидания от подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги до получения результата предоставления муниципальной услуги - выдачи направления на медико-социальную экспертизу (п.2.4.). 
2.11. Максимальное время ожидания и продолжительность приёма в учреждении заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций составляет 15 минут;

- время приёма при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций составляет 15 минут;

- приём заявителей в учреждении ведётся в порядке общей очереди или по согласованному графику приёма. Время ожидания в общей очереди определяется количеством посетителей и должностными лицами учреждений, ответственными за выполнения административных процедур, осуществляющими приём заявителей. Предельное время ожидания в очереди составляет 30 минут.

3. Административные процедуры 

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина к лечащему врачу в муниципальное учреждение здравоохранения. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения. Получение результата предоставления муниципальной услуги происходит после выполнения назначенного объема дополнительных исследований в двухнедельный срок.

3.2. Лечащий врач проводит медицинский осмотр заявителя, определяет необходимый объем дополнительных исследований и консультаций, заполняет бланк направления на медико-социальную экспертизу по форме, утверждаемой Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации. 

3.3. Заявитель проходит дополнительные исследования и консультации в объеме, определенном лечащим врачом, срок ожидания которых устанавливается Правительством Пермского края в ежегодно утверждаемой Программе государственных гарантий оказания гражданам бесплатной медицинской помощи на территории Пермского края, но не более 1 месяца в случае проведения осмотров нетранспортабельных пациентов на дому.

3.4. После выполнения назначенного объема дополнительных исследований и консультаций лечащий врач при установлении стойких нарушений функций организма завершает оформление направления на медико-социальную экспертизу и направляет его на рассмотрение врачебной комиссией учреждения. 

3.5. Врачебная комиссия учреждения рассматривает направление на медико-социальную экспертизу заявителя в течение 2 рабочих дней. При установлении стойких нарушений функций организма пациенту выдается направление на медико-социальную экспертизу, результаты дополнительных исследований и консультаций. 

3.6.При отсутствии стойких нарушений функций организма заявителю выдается справка, на основании которой он имеет право обратиться в бюро медико-социальной экспертизы самостоятельно.

3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги (приводится в Приложении № 2).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем главного врача по лечебной  части муниципального бюджетного учреждения здравоохранения.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главного врача по лечебной  части муниципального бюджетного учреждения здравоохранения ежеквартальных проверок соблюдения и исполнения работниками, участвующими в предоставлении муниципальную услугу, положений настоящего Административного регламента.

Для проведения плановой/внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  формируется комиссия, в состав которой включаются работники муниципального бюджетного учреждения здравоохранения. В состав комиссии могут включаться представители общественных объединений и организаций. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии и руководителем муниципального бюджетного учреждения здравоохранения. 

4.3. Ответственность за несоблюдение требований Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача гражданам муниципальными учреждениями здравоохранения направлений на прохождение медико-социальной экспертизы».
4.3.1. За несоблюдение требований, установленных настоящим Административным регламентом, должностные лица и сотрудники муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Губахинская центральная районная поликлиника» несут дисциплинарную и административную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Основанием привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставление муниципальной услуги, является заключение (акт) комиссии по итогам проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, отражающее факты неудовлетворительного исполнения положений настоящего Административного регламента.

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) работников и должностных лиц, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги

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

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

-нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

-затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (Администрация Губахинского муниципального района).

Жалоба направляется по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

-фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя-физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер(номера) контактного телефона, адрес(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

-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. 

5.4. Жалоба, поступившая в муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Губахинская центральная районная поликлиника» подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача гражданам муниципальными учреждениями здравоохранения направлений на прохождение медико-социальной экспертизы»
Порядок 
получения информации о предоставлении муниципальной услуги

1. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане обращаются лично в муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Губахинская центральная районная поликлиника», либо по телефону, в письменном виде, в электронном виде на официальном сайте муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Губахинская центральная районная поликлиника».
	
	Наименование органа, участвующего 

в организации предоставления муниципальной услуги
	Адрес месторасположения учреждения, участвующего в организации предоставления муниципальной услуги, теле

фон, адрес электронной почты


	График работы

	1.
	МБУЗ « Губахинская центральная районная поликлиника»
	8(34248)г. Губаха,ул. Дегтярева 1

тел. 41595,40718, 49828(факс); адрес электронной почты- gubcrp@bk.ru;сайт-gubakhamed.ru
	рабочие дни с 8.00 до 18.00,

перерыв с 12.00 до 13.00


2. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

3. Информирование проводится как в форме устного, так и письменного сообщения, в электронной форме.
 4. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами муниципального учреждения здравоохранения при обращении граждан за информацией:

- лично;

- по телефону,

- по электронной почте.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, вправе предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать разговоров с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалист, осуществляющий информирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без длительных пауз, лишних слов и эмоций.

Специалист не вправе осуществлять консультирование граждан по вопросам, выходящим за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

Публичное устное информирование осуществляется путем оформления информационных стендов, а также посредством привлечения средств массовой информации – радио, Интернет.
На стендах размещается следующая обязательная информация:

- режим работы муниципального учреждения здравоохранения;

- расписание приема врачей;
- номера телефонов, адрес электронной почты администрации муниципального учреждения здравоохранения;

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.
Приложение  2 
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача гражданам муниципальными учреждениями здравоохранения направлений на прохождение медико-социальной экспертизы»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Выдача гражданам муниципальными 
учреждениями здравоохранения направлений на прохождение медико-социальной экспертизы»












Заявитель обращается к лечащему врачу в муниципальное учреждение здравоохранения





Недействующий полис обязательного медицинского страхования





Действующий полис обязательного медицинского страхования





Лечащий врач проводит медицинский осмотр заявителя, определяет необходимый объем дополнительных исследований и консультаций, заполняет бланк направления на медико-социальную экспертизу





Отказ 


в предоставлении муниципальной услуги





Заявитель проходит дополнительные исследования и консультации в объеме, определенном лечащим врачом, После выполнения назначенного объема дополнительных исследований и консультаций лечащий врач при установлении стойких нарушений функций организма завершает оформление направления на медико-социальную экспертизу и направляет его на рассмотрение врачебной комиссией учреждения








Врачебная комиссия учреждения рассматривает результаты обследования, правильность оформления направления на медико-социальную экспертизу заявителя





Стойкие нарушения функций организма не установлены





Стойкие нарушения функций организма установлены





Заявителю выдается направление на медико-социальную экспертизу


установленного образца





Приостановление предоставления муниципальной услуги





Муниципальная услуга предоставлена





Заявителю выдается справка








Муниципальная услуга предоставлена








