	
	Приложение к

Постановлению 

администрации Уинского муниципального района  

от 25 июля 2012 года

№ 401


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


Предоставления муниципальной услуги «Прием обращений, заявлений, проведение служебных расследований по организации медицинских услуг»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги по приему обращений, заявлений, проведения служебных расследований по организации медицинских услуг;

1.2. Обращения заявления по организации медицинских услуг – это устное или письменное заявление заявителя с указанием всех обстоятельств, даты и времени происшествия;

1.3. Служебное расследование проводится на основании принципов законности, объективности, независимости при рассмотрении обращений, заявлений.

2. Получатели  услуги

2.1. Граждане Российской Федерации и иностранные граждане.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги
3.1. Наименование муниципальной услуги – прием заявлений, обращений, проведение служебного расследования по организации медицинских услуг.

3.2. Наименование и место нахождения учреждения предоставляющего муниципальную услугу – муниципальное бюджетное учреждение здравоохранение Уинская центральная районная больница (далее МБУЗ «Уинская ЦРБ», Пермский край, с. Уинское, ул. Ленина 8 а

Прием граждан главным врачом производится: 

· среда с 10-00 до 11-00

· пятница с 10-00 до 11-00

3.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

3.3.1. Направление письменного ответа по существу поставляемых в обращении вопросов, проведения служебного расследования по организации в МБУЗ «Уинская ЦРБ» и принятие мер направленных на защиту  прав и законных интересов заявителя;

3.3.2. Уведомление заявителя о направлении его обращении на рассмотрении в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в содействии с их комплектацией.

3.3.3. Отказ в ответе на обращение

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· В письменном обращении не указаны паспортные данные и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

· В обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· Текст письменного обращения не поддается прочтению;

· В письменном обращении гражданина содержится вопрос на который ему неоднократно довались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства;

· Ответ по существу не может быть дан без разглашения сведений, составляющих врачебную, государственную или другую, охраняемую данную тайну  (о чем письменно сообщается заявителю).

· В ходе личного приема гражданину может быть оказана услуга после рассмотрения заявления.

3.4. В целях получения информации консультации по вопросам получения муниципальной услуги граждане обращаются в МБУЗ «Уинская ЦРБ» лично, посредством почтовой связи или электронной почты МБУЗ «Уинская ЦРБ»

Предоставляются консультации по:

· Требованиям в письменном обращении по организации муниципальной услуги;

· Сроках и порядку исполнения муниципальной услуги;

· Порядку обжалования действий (бездействия) решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. При ответах на телефонные звонки  сотрудники МБУЗ «Уинская ЦРБ» в вежливой и корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Если сотрудник не может самостоятельно ответить на вопрос гражданину сообщается номер телефона, по которому он может получить информацию.

3.5. Сроки исполнения муниципальной услуги:

· Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требует дополнительной проверки муниципальной услуги, с согласия заявителя  в устной форме, предоставляется в момент обращения;
· Муниципальная услуга, оказываемая в письменной форме, предоставляется не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения;

3.6. Нормативные правовые акты регулируют предоставление муниципальной услуги:

1). Федеральный Закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

2). Закон Пермского края от 21.12.2011 №. 887-ПК «О программе государственных гарантий оказания населению Пермского края бесплатной медицинской помощи на 2012 год»

3). Федеральный Закон от 02.05.2006 №. 59 –ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.7. Перечень необходимых документов, необходимых от заявителя, при предоставлении муниципальной услуги.

3.7.1. При устном обращении заявитель должен предъявить документ, удостоверяющий личность;

3.7.2. В письменном заявлении должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть обращения заявления жалобы, дата, личная подпись, в случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменному заявлению документы и материалы либо их копии.

3.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· Оснований для отказа нет.

3.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

3.10. Сроки регистрации запроса заявления о предоставлении муниципальной услуги:

3.10.1. Личное (устное) заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации обращений граждан (приложение №1) в момент обращения;

3.10.2. Письменное обращение регистрируется в журнале регистрации в течение трех дней с момента поступления;

3.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

3.11.1. Возможность получения информации по телефону: (34259)2-32- 31.

Показатели качества:

· Отсутствие жалоб на действие (бездействие) сотрудников МБУЗ «Уинская ЦРБ»;

· Отсутствие жалоб на некорректное и невнимательное отношение сотрудников МБУЗ «Уинская ЦРБ».
4. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

4.1. Прием обращения, заявления по организации медицинских услуг основ (в сроки, обозначенные в п. 3.5) 

Основанием для начала административного действия является получение от заявителя лично, либо по почте заявления, обращения (приложение №2).

4.2. В случае необходимости главный врач МБУЗ «Уинская ЦРБ» проведет служебные расследования по организации медицинских услуг в МБУЗ «Уинская ЦРБ», результатом которого, если необходимо, принимаются меры направленные на защиту прав и законных интересов заявителя. 

5. Результат административных действий
5.1. Ответ на устное обращение, не требующего дополнительной проверки с согласия заявителя, дается в устной форме и регистрируется.

5.2. Ответ на письменное обращение оформляется в письменной форме на бланке с данными МБУЗ «Уинская ЦРБ», регистрируется в журнале, подписывается главным врачом.

5.3. Направление ответа на обращение заявления либо уведомление о переадресации, регистрируется подписью заявителя или вносится в реестр почтовых отправлений.

6. Порядок обжалования действий (бездействий) работников МБУЗ «Уинская ЦРБ» в ходе предоставления муниципальной услуги
6.1. Авторы обращений имеют право на письменное внесудебное обжалования действий (бездействия) и решений, принятых к должностным лицам, заинтересованных в полученных или письменных ответов;

6.2. Если автор не удовлетворен ответом, он может адресовать снова жалобу в вышестоящие структуры. Обращение подается в письменной форме или при личном обращении;

6.3. Если в результате рассмотрения обращения, заявления, проведения служебного расследования доводы заявителя признаны обоснованными, к должностным лицам МБУЗ «Уинская ЦРБ» применяются меры дисциплинированной и административной ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, о чем сообщается заявителю.

	
	Приложение к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием обращений, заявлений, проведение служебных расследований по организации медицинских услуг»


Журнал регистрации обращений граждан:
	№ п/п
	Дата
	Фамилия

Имя

Отчество
	Адрес места жительства
	Примечание

	
	
	
	
	


Бланк заявления (обращения) гражданина
Главному врачу

муниципального бюджетного

учреждения здравоохранения

 Уинской ЦРБ

от__________________

__________________

__________________

Заявление

Прошу_________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

	«_____»_______________2012г
	________________________

(Ф.И.О.)


