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АДМИНИСТРАЦИЯ

Гайнского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	08.08.2012
	
	№
	458


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Прием 
обращений, заявлений, проведение служебных
расследований по организации медицинских услуг»
На основании Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Гайнского муниципального района от 14.06.2012 № 293 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Гайнского муниципального района», администрация Гайнского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием обращений, заявлений, проведение служебных расследований по организации медицинских услуг».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания, подлежит размещению  на официальном сайте Гайнского муниципального района: www.gainy.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района по социальной политике Л.С. Леонтьеву.
Глава района                                                                                           В.В. Исаев

УТВЕРЖДЕН  
постановлением администрации Гайнского муниципального района от  08.08.2012 № 458
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Прием обращений, заявлений, проведение служебных расследований по организации медицинских услуг».

1.Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Гайнского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Прием обращений, заявлений, проведение служебных расследований по организации медицинских услуг» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный регламент) размещен на официальном сайте администрации Гайнского муниципального района. 

1.3 Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются  жители Гайнского района

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.4.1. Информация о местонахождении и графике работы администрации:

Адрес администрации: Пермский край, Гайнский район, поселок Гайны, ул. Кашина, д. 41 ,телефон приемной администрации: (34245)2-11-98, факс (34245)2-13-54, адрес электронной почты администрации: Gainy_adm@mail.ru, адрес официального сайта Гайнского муниципального района: http://www.gainy.ru
Адрес структурного подразделения Пермский край, Гайнский район, поселок Гайны, ул. Дзержинского д. 36, телефон/факс (34245) 2-12-34 ; адрес электронной почты: admgain-crb@yandex.ru 

1.4.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации района: Леонтьева Людмила Степановна каб. 15 телефон (34245) 2-19-84, специалистами МБУЗ «Гайнская ЦРБ» по телефону  2-12-34; 2-18-73. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям: 

- о местонахождении и графике работы администрации, образованию, о способах получения информации об учреждениях, оказывающих услугу;

- о телефонах администрации,  учреждения здравоохранения.

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты администрации, учреждения, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде через региональный и федеральный порталы;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения информации указанной, в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

1.4.3. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения специалиста  администрации района,  представителей учреждения с заявителями  (при личном обращении либо по телефону) по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.4.2 пункта 1.4  административного регламента;

- взаимодействия специалиста,  представителя учреждения здравоохранения с заявителями по почте, электронной почте;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет.

1.4.4. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста  администрации района,  представителя учреждения с заявителями:

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист ,  представитель учреждения здравоохранения  должны кратко подвести итог и перечислить меры, которые необходимо  принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- письменный ответ на обращение, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона лица, исполнившего ответ на письменное заявление. Письменный ответ на обращение и обращения в электронном виде дается в течение 5 дней со дня регистрации обращения.

1.4.5. На информационном стенде размещаются  следующие информационные материалы:

-  наименование предоставляемой муниципальной услуги;

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

- адреса, телефоны и график работы администрации, адреса электронной почты администрации,  учреждений, адрес официального сайта администрации. 

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием обращений, заявлений, проведение служебных расследований по организации медицинских услуг».

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу: Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Гайнского муниципального района (далее  – администрация).


Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются:
- уполномоченные представители: Куделко Сергей Иванович 

- муниципальное учреждение: МБУЗ «Гайнская ЦРБ»

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является устный ответ специалиста, либо документ соответствующей формы.

2.4. Срок предоставление муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней и складывается из следующих сроков:

- приём, регистрация заявления и документов – не более 1   дня; 

- рассмотрение заявления и документов – не более 1  дня;

- проведение анализа документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 2 дней

- конечный результат услуги – не более 1  дня.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральным законом от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

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

- Уставом  Гайнского муниципального района Пермского края;

- Постановлениями главы администрации 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги:

2.6.1. Для  услуги «Прием обращений, заявлений, проведение служебных расследований по организации медицинских услуг» заявитель предоставляет:

-заявление 

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

- и другие документы

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные подпунктом 2.6.1. пункта 2.6 административного регламента не допускается.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у представителей учреждения здравоохранения, ответственных за предоставление услуги, а также на официальном сайте администрации: 

В случае направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением  о вручении) копии документов предусмотренных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.

Датой обращения и представления документов является день поступления и регистрации документов представителем учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в подпункте 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента, представляются заявителем немедленно. 

Исчисление срока для предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при личном обращении заявителя – с момента приема и регистрации документов;

- при обращении по почте со дня отправления документов почтой.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

Основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги является:

2.7.1. предоставление неполного комплекта документов, предусмотренного подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента;

2.7.2. нарушение срока представления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренного подпунктом 2.6.4. пункта 2.6. административного регламента.

В случае устранения оснований для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе обратиться повторно. 

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: Муниципальная услуга  предоставляется   бесплатно.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для ожидания и приема заявителей;

-  сектор для информирования заявителей должен быть оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 1.4.5. пункта 1.4. административного регламента;

- количество мест для сидения следует оборудовать местами для сидения.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 1.4.3. пункта 1.4.  административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами администрации один раз в год.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- приём, регистрация заявления и документов; 


- рассмотрение заявления и документов;

- проведение анализа документов о предоставлении муниципальной услуги;


- РЕЗУЛЬТАТ УСЛУГИ.

3.1.1. Приём, регистрация заявления и документов.

  Основанием для приема и регистрации документов для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя к специалисту администрации района, к  представителю учреждения, ответственному за прием и регистрацию документов, либо направление документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации района, уполномоченный представитель учреждения здравоохранения, ответственный за прием и регистрацию документов. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1  дня.

Уполномоченный представитель, ответственный за прием и регистрацию документов, при личном обращении заявителя:

- устанавливает личность заявителя;

- принимает заявление;

- на втором экземпляре заявления ставит роспись о принятии документов;

- регистрирует заявление в журнале регистрации документов;

- направляет документы для рассмотрения руководителю.

При поступлении заявления и документов по почте, уполномоченный представитель, ответственный за прием и регистрацию документов:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации;

- направляет документы для рассмотрения руководителю.

3.1.2. Рассмотрение заявления и документов.

Основанием для начала данной административной является поступление зарегистрированных заявления и документов руководителю (должностному лицу).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня.

Уполномоченный представитель ( должностное лицо):

- проверяет соответствие представленных заявителем документов подпункту 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента  путем сопоставления представленных заявителем документов перечню документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента;

- проверяет наличие (отсутствие) пропуска срока для предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.6.4. пункта 2.6. административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов представитель образовательного учреждения:

- готовит и направляет  в течение 30 минут в адрес заявителя уведомление об отказе в приеме документов.

Направление уведомления об отказе в приеме документов осуществляется  уполномоченным представителем посредством направления заявителю уведомления об отказе по почте. Вместе с уведомлением об отказе в приеме документов заявителю возвращаются все представленные им документы.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подпунктами 2.7.1., 2.7.2. пункта 2.7. административного регламента уполномоченный представитель  оказывает данную услугу.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль исполнения уполномоченными представителями положений настоящего административного регламента осуществляет администрация Гайнского района. Ответственность уполномоченных представителей закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется Главой муниципального района, заместителем Главы администрации муниципального образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц. Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений администрации муниципального образования.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц администрации

5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решения специалистов и должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов и должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана в как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу администрации: телефон приемной администрации: 8 (34245) 2-13-54, адрес электронной почты администрации: Gainy_adm@mail.ru   

5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации муниципального образования осуществляет Глава муниципального образования, заместитель Главы.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата. Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес администрации, указанный в подпункте 1.4.1 пункта 1.4 административного регламента. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены  в течение 30 дней со дня их регистрации. 

5.5. Должностное лицо   администрации  рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

