ПРОЕКТ 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации оказания  медицинской помощи в медицинских организациях муниципальной системы здравоохранения»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации оказания медицинской помощи в медицинских организациях муниципальной системы здравоохранения» (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения «создание условий для оказания медицинской помощи населению на территории  городского округа (за исключением территорий  городских округов, включенных в утвержденный Правительством Российской Федерации перечень территорий, население которых обеспечивается медицинской помощью в медицинских учреждениях, подведомственных федеральному органу исполнительной власти, осуществляющему функции по медико-санитарному обеспечению населения отдельных территорий) в соответствии с территориальной программой государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи», установленного п.14 ст.16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации».

1.2.Описание заявителей

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом физическим и юридическим лицам, либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме (далее – заявитель).

1.3.Термины и определения

Используемые в настоящем Регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством. 





1.4.Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги
1.4.1.Сведения о местонахождении, контактных телефонах:

Администрация  городского округа «Город Губаха»  Пермского края.  

Адрес: ул. Никонова, 44, 

г. Губаха, Пермский край, 618250.

График работы: 

зимний период: понедельник – четверг с 8.30до 17.30; пятница с 8.30 до 16.30; обеденный перерыв с 12.30 до 13.18, выходные дни - суббота, воскресенье.

летний период: понедельник – четверг с 8.00до 17.00;; пятница с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 12.48 час.; выходные дни - суббота, воскресенье.

1.4.2. Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги 

Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывает главный специалист  по вопросам здравоохранения администрации  городского округа «Город Губаха» Пермского края (далее - специалист).

- при личном обращении;

- по телефону: (34248) 4-14-50 (ведущий специалист, секретарь руководителя) факс 4-02-57;

- в письменном виде при поступлении соответствующих запросов; 

-через официальный интернет-сайт (раздел: Интернет-приемная) – www.gubaha.permarea.ru
- через электронную почту по адресу: admin-gubaha@mail.ru
Консультирование специалистом администрации  городского округа 

«Город Губаха» Пермского края осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме. 

Ответ на письменное обращение и обращения по электронной почте даются в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации оказания медицинской  помощи в медицинских  организациях муниципальной системы здравоохранения» 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Главный  специалист по вопросам здравоохранения администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края.
2.3. Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации об организации оказания  медицинской помощи в медицинских организациях муниципальной системы здравоохранения городского округа  «Город Губаха» Пермского края, либо уведомление заявителя об отказе в предоставлении информации.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в российской федерации»;

Федеральным законом № 59-ФЗ от 02.05.2006 «О порядке обращения граждан Российской Федерации»;

Постановлением Правительства РФ от 17.12.2009 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

2.7. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 - заявление (запрос) о предоставлении информации в письменной, электронной или устной форме.

Заявление (запрос) должно быть заполнено разборчиво и должно содержать:

 -наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

 - фамилию, имя, отчество заявителя;

 - почтовый адрес (адрес места жительства) заявителя;

 -адрес электронной почты;

 -уведомление о переадресации обращения;

 - суть заявления (запроса).

 -личная подпись заявителя, дата.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

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

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги –15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 5 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

 Прием граждан осуществляется в администрации  городского округа «Город Губаха» Пермского края, в специально выделенном для предоставления муниципальных услуг помещении.
Помещение содержит места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещение соответствует санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в помещение размещена табличка с наименованием помещения. Около здания организованы парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Помещение для ожидания заявителей оборудовано стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.5. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14.  Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.Контактная информация указана в п.1.4.
Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
        Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.
        Специалист, осуществляющий 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 гражданина.    

        Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист должен предложить гражданину 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 обращении гражданина осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой. 

         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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, или на сайте www.gubaha.permarea.ru, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

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

- прием и регистрация запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- исполнение запроса;

- выдача ответа заявителю.

3.3. Прием и регистрация запроса (заявления).
       Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию  городского округа «Город Губаха» Пермского края  с заявлением о предоставлении информации об организации оказания первичной медико-санитарной помощи в медицинских учреждениях  городского округа, поступление запроса возможно либо по почте, либо по электронной почте.
       Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации  городского округа «Город Губаха» Пермского края, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
       Срок исполнения данной административной процедуры составляет   1 рабочий  день.
       Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
- принимает запрос (заявление);
- проверяет правильность оформления запроса (заявления);
- регистрирует запрос (заявление);
- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).
        Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).
3.4. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является получение визы главы администрации  городского округа «Город Губаха» Пермского края.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации  городского округа «Город Губаха» Пермского края, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет  1 рабочий  день.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.7 административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению.

В случае не соответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.7 административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края. Глава администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края  рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист в течение трех дней  со дня регистрации подписанного уведомления об отказе направляет его заявителю в форме электронного  документа по адресу электронной почты, указанному в обращении или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме (при согласии заявителя).

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения об исполнении запроса (заявления), отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Исполнение запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения об исполнении запроса (заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации  городского округа «Город Губаха» Пермского края, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет  25 дней.

Специалист администрации  городского округа «Город Губаха» Пермского края, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- изучает существо обращения, нормативно-правовую базу и сложившуюся правоприменительную практику по проблеме, обозначенной в обращении;

- готовит проект ответа заявителю.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня  с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: проект ответа на обращение.

3.6. Специалист направляет проект ответа на подпись главе администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края. Глава администрации подписывает письмо-ответ на обращение гражданина.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: письмо-ответ на обращение, подписанное главой администрации  городского округа «Город Губаха» Пермского края.

3.7. Подписанный ответ на заявление гражданина о предоставлении информации об организации оказания первичной медико-санитарной помощи в медицинских учреждениях  городского округа «Город Губаха» Пермского края направляется заявителю  форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или  в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации об организации оказания  медицинской помощи в медицинских организациях муниципальной системы здравоохранения» возложен на заместителя главы администрации  по социальной политике. Общий контроль осуществляется ежеквартально в виде проверок по рассмотрению всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом осуществляет  главный специалист по вопросам здравоохранения администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края. Результаты исполнительской дисциплины об исполнении документов, поставленных на контроль, и обращений граждан еженедельно рассматриваются на оперативном совещании у главы администрации.
4.3. Персональная ответственность специалиста администрации закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие)  и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу (администрация городского округа «Город Губаха» Пермского края), должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу (администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края или муниципального служащего администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу (администрацию городского округа «Город Губаха» Пермского края по адресу: ул. Никонова, 44,г. Губаха, Пермский край, 618250 по телефону/факсу: (34248) 4-14-50(ведущий специалист, секретарь руководителя)/4-02-57 по электронной почте: admin-gubaha@mail.ru.
5.3. Жалоба должна содержать:

–наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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, либо муниципального служащего;

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

5.4. Заявитель подписывает жалобу и указывает дату его написания.
5.5. Жалоба, поступившая  в администрацию  городского округа «Город Губаха» Пермского края 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.

5.6. 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.

5.7.В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.8.Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.
Приложение 1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации оказания  медицинской помощи в медицинских организациях муниципальнойсистемы здравоохранения» 
1.Сведения о местонахождении, контактных телефонах

Администрация  городского округа «Город Губаха»  Пермского края, улица Никонова д. 44, г.Губаха, Пермский край, 618250.




График работы. 

Зимний период:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.30до 17.30; 

пятница с 8.30 до 16.30;

обеденный перерыв с 12.30 до 13.18, 

выходные дни - суббота, воскресенье.

 Летний период:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00до 17.00; 

пятница с 8.00 до 16.00;

выходные дни - суббота, воскресенье.

2.Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги

Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывает  главный специалист по вопросам здравоохранения администрации  городского округа «Город Губаха» Пермского края:

· при личном обращении;

· по телефону: (34248) 4-14-50(ведущий специалист, секретарь руководителя), факс (34248) 4-02-57;
· в письменном виде при поступлении соответствующих запросов; 

- через официальный интернет-сайт: www.gubaha.permarea.ru
 -через электронную почту по адресу: admin-gubaha@mail.ru.

Консультирование должностными лицами осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме. 

Ответ на письменное обращение и обращения по электронной почте даются в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения.

Приложение 2 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации оказания медицинской помощи в медицинских организациях муниципальной системы здравоохранения» 
Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги

	Заявитель
	Подразделения

	
	


Начало услуги (обращение заявителя)





Услуга оказана





Обращение за консультацией в 


учреждение





Необходимая информация в наличии?





Поиск и сбор информации(5 дней)


(





Предоставление информации(2 дня)





Анализ информации (2 дня)





да





нет





Регистрация обращения (1 день)








