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АДМИНИСТРАЦИЯ  ШАТОЙСКОГО  
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЧЕНСКОЙ  РЕСПУБЛИКИ
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
 от 09 сентября 2011г.                      с. Шатой                                     №  221         
   В соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-фз «Об организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010    № 210-фз «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", во исполнение п. 9 протокола поручений Главы Чеченской Республики Р.А. Кадырова от 29.11.2010г. № 01-44, в целях повышения доступности и качества исполнения услуг, предоставляемых органами местного самоуправления в электронном виде:  

   1. Утвердить Административный регламент Администрации Шатойского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации по дополнительному лекарственному обеспечению отдельных категорий граждан, имеющих право на предоставление набора социальных услуг» согласно приложению.

           2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя главы администрации Ш.Ш. Чабагаева.

   3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования.

            Глава администрации                                                    Б.Х. Хаджаев

                                                                                                                  Приложение


           к распоряжению главы


           администрации Шатойского


           муниципального района


от  «___»______________2011г. №___
Административный регламент

«Прием заявлений, постановка на учет и представление информации по дополнительному лекарственному обеспечению отдельных категорий граждан, имеющих право на представление набора социальных услуг»
Раздел 1. Общие положения
          1.Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и представление информации по дополнительному лекарственному обеспечению отдельных категорий граждан, имеющих право на представление набора социальных услуг» разработан в целях совершенствования форм и методов работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Шатойской центральной районной больницы.          
               2.Муниципальная услуга предоставляется Шатойской центральной районной больницей (далее – Шатойской ЦРБ).

          3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Уставом Шатойской ЦРБ;

    4. Результатами исполнения муниципальной услуги являются:

прием заявлений, постановка на учет и  предоставление информации по дополнительному лекарственному обеспечению;

     отказ в приеме заявлений, постановке на учет  и предоставлении информации по дополнительному лекарственному обеспечению.

       5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 
граждане, имеющие право на предоставление набора социальных   услуг, и их представители.

Раздел 2. Порядок исполнения муниципальной услуги
       6. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги можно получить в Шатойской ЦРБ по адресу:
366400, ЧР, Шатойский район, с.Шатой, ул. Ленина 3
       7. График работы Шатойской ЦРБ:
	День недели


	Время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 15.00

	Вторник
	с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 15.00

	Среда
	с 9.00 до 13.00 и с 14.00до 15.00

	Четверг
	с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 15.00

	Пятница
	с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 15.00


    8. Справочный телефон Шатойской центральной районной больницы –  2-22-03, 2-23-00 

    9. Адрес электронной почты: shatoy_crb@mail.ru
    10. Информацию по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги заявитель может получить по справочным телефонам и электронной почте. 
     11. Общий срок рассмотрения заявлений не должен превышать 30 дней.

     12. Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги:

в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ; 

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников Шатойской ЦРБ, а также членов их семьей;

текст заявления не поддается прочтению;

в заявлении отсутствуют необходимые для подготовки ответа данные;

жалоба либо просьба, указанная в заявлении, не относится к вопросу дополнительного лекарственного обеспечения.

     13. Местом исполнения муниципальной услуги является здание Шатойской ЦРБ (поликлиника).
    14. Исполнение муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

     15. Непосредственно исполнение муниципальной услуги осуществляет поликлиника  Шатойской ЦРБ.
Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Прием и регистрация заявлений

     15. Способы подачи заявления в Шатойскую ЦРБ:

направление заявления на бумажном носителе почтой либо доставка лично;

направление заявления по электронной почте.

Форма заявления о предоставлении информации по дополнительному лекарственному обеспечению представлена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
    16. Заявление на бумажном носителе регистрируются в приемном  кабинете врача.  Регистрация обращений на бумажном носителе производится путем присвоения порядкового номера каждому поступившему документу и фиксации в учетной документации кратких сведений о нем.

     17. Обращения на бумажном носителе подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.
     18. Заявления, направленные в Шатойскую ЦРБ на электронный адрес, в течение трех дней с момента поступления регистрируются  в  картотеке   путем фиксации в учетной документации кратких  сведений о нем и присвоения порядкового номера каждому поступившему обращению.

    19. Сообщение должно содержать адрес электронной почты либо почтовый адрес, по которому будет направлен ответ.
    20. В случае необходимости заявители в подтверждение приведенных доводов дополнительно прилагают к заявлению документы и материалы либо их копии, о чем указывается в заявлении.
Подраздел 2. Рассмотрение заявления

     21. После регистрации заявления назначается ответственный исполнитель из числа муниципальных  служащих Шатойской ЦРБ.

    22. Ответственный исполнитель, которому заявление направлено на исполнение:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости - с участием заявителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения письменного обращения документы и материалы в организациях здравоохранения;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

    23. Ответ на письменное обращение подписывается главным врачом Шатойской ЦРБ либо его заместителями. 
    24. Заявление считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, заявителю дан письменный ответ. 
    25. Если в ходе исполнения муниципальной услуги будут установлены обстоятельства указанные в пункте 12 настоящего Административного регламента, заявителю готовится и в письменном, либо электронном виде направляется отказ с обоснованием причин.

Блок-схема исполнения муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему Административного регламента.
Требования к местам предоставления муниципальной  услуги
          26. Помещение Шатойской ЦРБ должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

          27. Помещение Шатойской ЦРБ оснащается:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

системой охранной сигнализации;

средствами оказания первой медицинской помощи;

туалетными комнатами для посетителей.

          28. Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, при необходимости, разъясняющими надписями.

           29.   Вход в помещение оборудуется освещением.

           30. Вход оборудуется информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

наименование учреждения;

адрес места нахождения;

режим работы;

телефонные номера справочной службы.

             31. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

           32. Информационные стенды располагаются на уровне человеческого роста и оборудуются подсветкой в случае необходимости.

           33. Шрифт информации, которая размещается на стенде, должен быть не менее 18.

           34. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименование отдела;

фамилии, имени, отчества и должности специалистов;

информации о днях и времени приема заявителей;

времени технического перерыва.

          35.Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

          36. Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисным креслом для персонала.

           37. Места приема документов у заявителей оснащаются столами, стульями, бумагой для записи, ручками (карандашами).
Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
    38. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий в рамках исполнения муниципальной услуги и принятием решений осуществляется главным врачом Шатойской ЦРБ.
     39. Муниципальные служащие Шатойской ЦРБ, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность за рассмотрение заявления.

    40. Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах муниципальных гражданских служащих в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
                        41. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц Шатойской ЦРБ в досудебном и судебном порядке. 

                      42.Заявитель может обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц Шатойской ЦРБ руководителю Шатойской ЦРБ.

           43. Заявитель имеет право обратиться лично на прием должностного лица или направить письменное обращение.

           44. Заявитель в своем письменном обращении указывает:

-наименование органа, в который направляет письменное обращение, (либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность лица, которому направляется письменное обращение);

-свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

-почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

-излагает суть обращения;

-ставит личную подпись и дату.

           45. Дополнительно в письменном обращении заявитель вправе указать:

должность, фамилию, имя и отчество специалиста, действие (бездействие) или решение которого обжалуется (при наличии информации);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

            46. В подтверждение своих доводов заявитель вправе приложить к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

            47. Должностное лицо Шатойской ЦРБ, на которое возложена обязанность рассмотрения обращений о действиях (бездействии) и решениях должностных лиц Шатойской ЦРБ, рассматривает обращения и принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении требований.

            48. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

             49. При необходимости проведения дополнительных проверок, выяснения вновь возникших обстоятельств, сроки рассмотрения обращения могут быть продлены руководителем Шатойской ЦРБ сверх месячного срока, но не более чем на 15 календарных дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение.

            50. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю по указанному им адресу.

            51. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (анонимное обращение), ответ на обращение не дается.

            52. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

            53. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

             54. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Министерства, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Шатойскую ЦРБ или одному и тому же должностному лицу.

О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

             55. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

            56. Если письменное обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Шатойской ЦРБ, то данное обращение направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в пункте 55 Административного регламента.

Приложение № 1
к Административному регламенту 
исполнения муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и представление 
информации по дополнительному лекарственному обеспечению 
отдельных категорий граждан, имеющих право 
на представление набора социальных услуг»

Форма                                                                                         

Заявление

Фамилия, имя, отчество_________________________________________________________

Контактный телефон___________________________________________________________

Жалоба, просьба заявителя:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ_________________________________________________________________________

Необходимые для подготовки ответа данные:

Наименование лечебно-профилактического учреждения, где осуществляется медицинское обслуживание _________________________________________________________________

Наименование аптечного учреждения, где осуществляется отпуск лекарственных средств по рецептам врача______________________________________________________________

Наименование выписанного лекарственного средства________________________________

Форма выпуска, дозировка, количество лекарственного средства ______________________

Дата выписки рецепта__________________________________________________________

Дата постановки рецепта на отсроченное обеспечение в аптечном учреждении___________________________________________________________________

Дата подачи заявления
Приложение № 2
к Административному регламенту 
исполнения муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и представление
 информации по дополнительному лекарственному 
обеспечению отдельных категорий

 граждан, имеющих право на представление набора
 социальных услуг»

Блок-схема исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации по дополнительному лекарственному обеспечению отдельных категорий граждан, имеющих право на предоставление набора социальных услуг
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Отказ в предоставлении информации по дополнительному лекарственному обеспечению





Предоставление заявителю информации по дополнительному лекарственному обеспечению 
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Прием и регистрация заявления

















