РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	24.03.2016
	
Константиновск
	N 263

	[bookmark: _GoBack]Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача направления гражданину на прохождение медико-социальной экспертизы»

	


           В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Константиновского района от 23.05.2013г. № 1013 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», статьей 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции, предусмотренной Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
          1.Утвердить Административный регламент Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная районная больница Константиновского района Ростовской области» по предоставление муниципальной услуги «Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы» согласно приложению.
2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Константиновского района № 229от 15.02.2012 г.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.
	4. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы Администрации Константиновского района Л.В.Ткачеву.

Глава Администрации
Константиновского района						В.Е. Калмыков
Копия верна:
Начальник общего отдела						Е.Н. Кузменькова


Приложение
к Постановлению Администрации Константиновского района
от 24.03.2016 № 263

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «ЦРБ Константиновского района Ростовской области» «Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы»
1. Общие положения
 1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент предоставления Муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения  «ЦРБ Константиновского района Ростовской области» (далее - ЦРБ) по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача направления гражданину на прохождение медико-социальной экспертизы»  (далее - Регламент) разработан с целью повышения качества и доступности предоставления  муниципальной услуги по выдаче направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при исполнении данной муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, а также иностранным гражданам и лицам без гражданства (далее – Заявитель).
Пациент - лицо, нуждающееся в выдаче направления на прохождение медико - социальной экспертизы, он же потребитель медицинских услуг.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1)     Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальных услуг осуществляется специалистами при личном обращении  заявителя.
2)    В целях получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, гражданину необходимо зайти на единый портал гос. услуг и записаться к нужному врачу, оставив свои данные: фамилия, имя и отчество, телефон для связи.
       В случае возникшей необходимости у гражданина отменить сделанную заявку на прием к врачу  через Интернет, можно обратиться непосредственно в регистратуру по телефону и снять заявку, назвав свои данные.
      Каждое рабочее место сотрудника регистратуры оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, средствам связи, включая Интернет, печатающим устройством.
3) Поликлиника ежедневно обновляет информацию на сайте о свободных   талонах на прием к специалистам поликлиники, информирует гражданина о необходимых документах, которые он обязан иметь при себе для того, чтобы быть принятым врачом, об изменениях расписания врачей поликлиники.
4)    Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками регистратуры медицинского учреждения при непосредственном обращении граждан в поликлинику или по телефону, время получение ответа при индивидуальном устном или личном обращении не должно превышать 15 минут.
       
1.3.1. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте ЦРБ .
На информационных стендах ЦРБ размещаются следующие информационные материалы:
– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;
– перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
– образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;
– местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты ЦРБ;
–  режим приема специалистами  граждан;
– основания отказа в предоставлении услуги.
По вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, информацию можно получить на   Официальном сайте ЦРБ - konstcrb.ru
Электронный адрес: zrb@konst.donpac.ru 
Для получения информации о порядке исполнения муниципальной функции граждане (далее - пациенты) обращаются лично, по телефону или по электронной почте в регистратуру поликлиники ЦРБ, которая располагается по адресу: 
- 347250 г. Константиновск, ул. 25 Октября, 47. Почтовый адрес ЦРБ.
 График работы:
Понедельник – пятница: с 8-00 до 17-00
Перерыв: с 12-00 до 13-00
Выходные дни: суббота, воскресенье
График приема пациентов:
Понедельник – пятница: с 8-00 до 17-00 часов;
Суббота с 8-00 до 13-00 часов;
Выходные дни: воскресенье
В предпраздничные рабочие дни время работы сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3.2. Справочные телефоны ЦРБ, предоставляющего муниципальную услугу.
Справочные телефоны:
-приемная главного врача (8-86393)2-14-10;
-регистратура поликлиники (8-86393)2-11-53;
- заместитель главного врача по лечебной работе (8-86393) 2-15-29; 
- Факс: (8-86393) 21-5-29;
- Адрес электронной почты: e-mail: zrb@konst.donpac.ru.  

1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственных медицинских работников с пациентами, нуждающимися в получении медико-социальной экспертизы:
- при ответе на телефонные звонки медицинский работник (мед. регистратор) представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении пациента медицинский работник должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
          - в конце консультирования (по телефону или лично) медицинский работник, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять пациенту (кто именно, когда и что должен сделать).


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача направления гражданину на прохождение медико-социальной экспертизы.
            2.2. Муниципальную услугу предоставляет ЦРБ.
            2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 7 рабочих дней.
2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Гражданским кодексом РФ;
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
-    Федеральный закон №326-ФЗ от 29.11.2011г. «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;
- Уставом Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная районная больница Константиновского района Ростовской области»;
- Постановление Правительства РФ от 6 марта 2013г. №186 «Об утверждении Правил оказания медицинской помощи иностранным гражданам на территории РФ»;
- Приказ Министра труда и социальной защиты РФ от 29 декабря 2015г. №1171н «Об утверждении формы протокола проведения медико-социальной экспертизы гражданина в федеральном государственном учреждении медико-социальной экспертизы».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителями.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги,
- документ, удостоверяющий личность (для физического лица),
- полис,
-СНИЛС,
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
– отсутствия одного из документов, указанных в пункте 2.6. 
– заявление подписано лицом, не имеющим полномочий.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
– заявление заявителя об отказе в получении результата предоставления муниципальной услуги;
– несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в настоящем регламенте по форме или содержанию требованиям действующего законодательства.
Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получения документов Заявителем не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги
Регистрация запроса (заявления) производится в момент его поступления. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей.
· создание условий для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;
· возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;
· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла – коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля.
Кабинеты приема Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
· номера кабинета; 
· фамилии, имени, отчества должностного лица; должность;
· времени перерыва на обед, технического перерыва.
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.
Места ожидания в очереди оборудованы стульями.
[bookmark: sub_10030]В помещении для ожидания приема граждан и получения информации размещается информационный стенд с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
-. шаговая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;
- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика,
- допуск на объекты собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
-. соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
-. отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе проведения муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:
3.1.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
  - прием и регистрация заявления о выдаче направления гражданину на медико-социальную экспертизу, ответственным должностным лицом ЦРБ;
·  проведение диагностических, лечебных и реабилитационных процедур;
· составление лечащим врачом направления гражданина на медико-социальную экспертизу;
·  утверждение направления на клинико-экспертной комиссии ЦРБ;
· выдача гражданину направления на медико-социальную экспертизу.
3.2. Прием и регистрация в ЦРБ заявления о выдаче направления на медико-социальную экспертизу
3.2.1. Основанием для начала указанного действия является получение от пациента заявления о выдаче направления на медико-социальную экспертизу.
3.2.2. Специалист ЦРБ, ответственный за выполнение данного действия, принимает и регистрирует поступившие заявления в журнале регистрации заявлений пациентов ЦРБ в день поступления, проставляя входящий номер заявления, и передает его на рассмотрение лечащего врача. Заявление может быть передано пациентом непосредственно лечащему врачу на приеме.
3.2.3. Конечным результатом административной процедуры является:
- регистрация поступившего заявления о выдаче направления на медико-социальную экспертизу в журнале регистрации заявлений пациентов в ЦРБ.
3.3. Проведение диагностических, лечебных и реабилитационных процедур
         До выдачи направления на медико-социальную экспертизу лечащим врачом назначаются все необходимые пациенту диагностические, лечебные и реабилитационные мероприятия. Срок и перечень проведения данных административных процедур определяется лечащим врачом непосредственно для каждого пациента индивидуально.
 3.4. Составление лечащим врачом направления на медико-социальную экспертизу.
3.4.1. Лечащий врач рассматривает поступившее заявление пациента о выдаче направления на медико-социальную экспертизу, и после проведения необходимых диагностических, лечебных и реабилитационных процедур составляет направление гражданина на медико-социальную экспертизу. 
3.4.2.  Направление гражданина на медико-социальную экспертизу составляется по форме, утвержденной Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации. При этом в проекте направления на медико-социальную экспертизу указываются данные о состоянии здоровья гражданина, отражается степень нарушения функций органов и систем, состояние компенсаторных возможностей организма, а также результаты проведения реабилитационных мероприятий. Составленное лечащим врачом направление гражданина на медико-социальную экспертизу передается им на рассмотрение клинико-экспертной комиссии ЦРБ.
Максимальный срок выполнения действия - 7 рабочих дня.
     3.5.Утверждение направления на медико-социальную экспертизу клинико-экспертной комиссией ЦРБ.
     3.6. Юридическими фактами, заканчивающими предоставление муниципальной услуги, являются, принятие соответствующего решения, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
- выдача направления гражданина на прохождение медико-социальной экспертизы;
 - отказ в предоставлении муниципальной услуги.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственным руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу.
4.2. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации объекта.
4.3. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность за соблюдение процедуры оформления и выдачи документов в соответствии с настоящим регламентом предоставления муниципальной услуги.
4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведении должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативно правовых актов Российской Федерации.
4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы и решения должностных лиц.
4.7. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, в следующих случаях:
[bookmark: sub_110101]1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110102]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110103]3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110104]4) 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;
[bookmark: sub_110105]5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110106]6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110107]7) 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 ЦРБ. Жалоба рассматривается непосредственно Главным врачом ЦРБ.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными правовыми актами.
5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
4) 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 представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба, поступившая в ЦРБ, предоставляющая муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 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. ЦРБ вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.





