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Официальное печатное средство массовой информации  Ельниковского муниципального района Республики Мордовия «Муниципальный вестник» издается в соответствии со статьей 48 Устава Ельниковского муниципального района Республики Мордовия и решением Совета депутатов Ельниковского района Республики Мордовия от 19.12.2008 года № 95 «Об учреждении печатного средства массовой информации Ельниковского муниципального района»

Официальное печатное средство массовой информации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия «Муниципальный вестник» состоит из разделов:

в первом разделе публикуются решения Совета депутатов Ельниковского муниципального района Республики Мордовия;

во втором разделе публикуются постановления администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия.
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РАЗДЕЛ ПЕРВЫЙ

------------------

РАЗДЕЛ ВТОРОЙ

4. Постановление  администрации  Ельниковского муниципального  района  от 02.02.2011                                                                                                      № 34 «Об  организации обучения населения Ельниковского муниципального района мерам пожарной безопасности»
           Руководствуясь федеральными законами от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  от 21 декабря 1994г. № 69-ФЗ « О пожарной безопасности»  

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

           1. Утвердить прилагаемое Положение об организации обучения населения Ельниковского муниципального района мерам пожарной безопасности. 

          2. Рекомендовать органам местного самоуправления поселений Ельниковского муниципального района принять муниципальные правовые акты, регламентирующие вопросы организации, осуществления противопожарной пропаганды и обучения населения мерам пожарной безопасности.

          3. Рекомендовать муниципальному учреждению “Ельниковский центр по делам ГО ЧС и вопросам ЕДДС”, главам сельских поселений организовать работу по информированию населения о принимаемых решениях по обеспечению пожарной безопасности и содействовать распространению пожарно-технических знаний.

          4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ельниковского муниципального района Н.И. Болзина.

          5.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                                   Т.Г. Гулькина

                                                                                                                                        Утверждено
                                                                                                            постановлением администрации                                                     

                                                                                             Ельниковского муниципального района    

                                                                                                                     от 02.02.2011 № 34

Положение 

об организации обучения населения Ельниковского района мерам пожарной безопасности
1. Общие положения
1. Настоящее Положение разработано в соответствии с федеральными законами от 21 декабря 1994 г. N 69-ФЗ "О пожарной безопасности", от 22 июля 2008 г. N 123-ФЗ "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности", от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Правилами пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ-01-03), утвержденными приказом МЧС России от 18 июня 2003 г. N 313, нормами пожарной безопасности "Обучение мерам пожарной безопасности работников организаций", утвержденными приказом МЧС России от 12 декабря 2007 г. N 645, Законом Республики Мордовия от 23 декабря 2004 г. N 110-З "Об обеспечении пожарной безопасности в Республике Мордовия",  и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения в области пожарной безопасности.

2. Настоящее Положение устанавливает единые требования к организации обучения населения Ельниковского муниципального района мерам пожарной безопасности (далее - обучение населения мерам пожарной безопасности), определяет основные цели и задачи обучения населения мерам пожарной безопасности, а также группы населения, периодичность, формы и методы обучения населения мерам пожарной безопасности, способам защиты от опасных факторов пожара и правилам поведения в условиях пожара.

3. Обучение и инструктаж по пожарной безопасности носят непрерывный многоуровневый характер и проводятся в жилищном фонде, в организациях независимо от организационно-правовых форм (далее - организации), в образовательных учреждениях, а также при совершенствовании знаний в процессе трудовой деятельности.

4. Ответственность за организацию и своевременность обучения мерам пожарной безопасности и проверку знаний требований пожарной безопасности работников организаций, несет работодатель (уполномоченное им лицо) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Финансовое обеспечение деятельности Ельниковского муниципального района, органов местного самоуправления Ельниковского муниципального района по ведению противопожарной пропаганды и обучению населения мерам пожарной безопасности осуществляется за счет средств, предусмотренных на эти цели в соответствующих бюджетах на очередной финансовый год, организаций - за счет собственных средств.

6. Органы государственного пожарного надзора в рамках своей компетенции осуществляют надзор за соблюдением требований пожарной безопасности органами местного самоуправления в части, касающейся организации обучения населения мерам пожарной безопасности.

2. Цели, задачи и формы обучения населения мерам пожарной безопасности

7. Основными целями и задачами обучения населения мерам пожарной безопасности являются:

соблюдение и выполнение гражданами требований пожарной безопасности в различных сферах деятельности;

освоение гражданами порядка действий при возникновении пожара, способов защиты от опасных факторов пожара, правил применения первичных средств пожаротушения и оказания пострадавшим на пожаре первой медицинской помощи;

снижение числа пожаров и степени тяжести последствий от них;

развитие системы обучения населения мерам пожарной безопасности на основе единства принципов, форм и методов обучения;

формирование необходимого организационного, информационного, ресурсного и кадрового обеспечения системы обучения мерам пожарной безопасности, совершенствование механизмов распространения успешного опыта государственного управления в указанной сфере;

повышение эффективности взаимодействия администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия, органов местного самоуправления поселений, организаций и населения по обеспечению пожарной безопасности на территории Ельниковского района;

обеспечение целенаправленности, плановости и непрерывности процесса обучения населения мерам пожарной безопасности;

совершенствование форм и методов противопожарной пропаганды.

8. Обучение мерам пожарной безопасности проходят:

совершеннолетние граждане, состоящие в трудовых отношениях (далее - работающее население);

совершеннолетние граждане, не состоящие в трудовых отношениях (далее - неработающее население), в том числе лица преклонного возраста, находящиеся в учреждениях социальной защиты;

лица, обучающиеся в образовательных учреждениях.

9. Обучение мерам пожарной безопасности проводится в форме:

обучения мерам пожарной безопасности по специальным программам;

противопожарной пропаганды;

противопожарных инструктажей и изучения минимума пожарно-технических знаний;

учений и тренировок по отработке практических действий при пожарах;

самостоятельного изучения требований пожарной безопасности и порядка действий при возникновении пожара.

10. Обучение мерам пожарной безопасности по специальным программам осуществляется с отрывом от производства в образовательных учреждениях пожарно-технического профиля, учебных центрах федеральной противопожарной службы МЧС России, Государственном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов "Учебно-методический центр по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Республики Мордовия", Государственном учреждении "Управление противопожарной службы Республики Мордовия", в организациях, оказывающих в установленном порядке услуги по обучению населения мерам пожарной безопасности.

11. Противопожарную пропаганду проводят: администрация Ельниковского муниципального района, администрации поселений, МУ ГО ЧС и ЕДДС, отдел надзорной деятельности (ОНД) ГПС Ельниковского муниципального района.

Противопожарная пропаганда осуществляется через средства массовой информации посредством издания и распространения специальной литературы и рекламной продукции, оборудования противопожарных уголков и стендов, устройства тематических выставок, смотров, конкурсов и использования других, не запрещенных законодательством Российской Федерации форм информирования населения.

12. Обучение граждан в форме противопожарного инструктажа проводится по месту их работы (учебы), постоянного или временного проживания с целью ознакомления с требованиями утвержденных в установленном порядке нормативных документов по пожарной безопасности, а также с правилами поведения при возникновении пожара и применения первичных средств пожаротушения.

3. Организация обучения мерам пожарной безопасности работающего населения

13. Виды, периодичность, продолжительность и порядок обучения работников организаций, а также форма контроля знаний по пожарной безопасности определяются руководителем организации или уполномоченным им лицом на основе утвержденных в установленном порядке специальных программ, требований норм пожарной безопасности "Обучение мерам пожарной безопасности работников организаций", утвержденных приказом МЧС России от 12 декабря 2007 г. N 645, а также с учетом отраслевой (межотраслевой) нормативно-технической документации, исходя из характера профессии, вида и специфики работ. Перечень работ и профессий, по которым обучение проводится по специальным программам (в том числе по программам пожарно-технического минимума) и требуется проверка знаний, утверждается приказом руководителя организации.

14. Администрация Ельниковского муниципального района осуществляют руководство работой по обучению мерам пожарной безопасности в подведомственных муниципальных учреждениях, а также оказывают руководителям подведомственных учреждений, органам местного самоуправления поселений, необходимую методическую и практическую помощь по вопросам противопожарной пропаганды и обучения мерам пожарной безопасности.

4. Организация обучения мерам пожарной безопасности неработающего населения

15. Обучение неработающего населения предусматривает:

проведение не реже одного раза в год противопожарного инструктажа по месту проживания с регистрацией в журнале учета проведения инструктажа по пожарной безопасности (приложение) с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего, а также проставлением даты проведения инструктажа;

проведение лекций, бесед на противопожарные темы;

привлечение на учения и тренировки по месту проживания;

самостоятельное изучение пособий, памяток, листовок и буклетов;

прослушивание радиопередач и просмотр телепрограмм по вопросам пожарной безопасности.

16. Обучение воспитанников детских дошкольных образовательных учреждений, а также лиц, обучающихся в образовательных учреждениях, предусматривает:

проведение занятий в рамках учебно-воспитательных, общеобразовательных и профессиональных образовательных программ с учетом вида и типа образовательного учреждения;

участие в обеспечении первичных мер пожарной безопасности;

участие в дружинах юных пожарных;

проведение лекций, бесед, просмотр учебных фильмов на противопожарные темы;

проведение тематических вечеров, конкурсов, викторин и иных мероприятий во внеурочное время;

проведение не реже одного раза в год противопожарного инструктажа обучающихся, проживающих в общежитиях образовательных учреждений;

проведение противопожарного инструктажа перед началом работ (занятий), связанных с обращением взрывопожароопасных веществ и материалов, проведением культурно-массовых и других мероприятий, для которых установлены требования пожарной безопасности;

участие в учениях и тренировках по эвакуации из зданий образовательных учреждений, общежитий.

Приложение
к Положению об организации обучения
населения Ельниковского муниципального района
мерам пожарной безопасности
Журнал учета проведения инструктажа по пожарной безопасности
________________________________________________________

(наименование населенного пункта, где проводится инструктаж)

Вид инструктажа, номер, название инструкции ___________________________________________

___________________________________________________________________________________

Дата проведения инструктажа "___" ____________ 20__ г.

Инструктаж провел:__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)
	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Адрес места жительства
	Подпись инструктируемого

	
	
	
	

	
	
	
	


5. Постановление  администрации  Ельниковского муниципального  района  от 08.02.2011                                                                                                   № 49 «Об утверждении Административных регламентов муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская центральная районная больница»»


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

П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1. Утвердить прилагаемые:


Административный регламент муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская центральная районная больница» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы»;


Административный регламент муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская  центральная районная больница»  по предоставлению муниципальной услуги  «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»;


Административный регламент муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская центральная районная больница» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу».


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного врача муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская ЦРБ» В.В. Мирошкина.


3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации Ельниковского муниципального  района

                                   Т.Г. Гулькина

              УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

                                                                   Ельниковского муниципального района

                                    от 08.02.2011 № 49

Административный регламент

муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская центральная районная больница»

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача направлений гражданам 
на прохождение медико-социальной экспертизы»

I. Общие положения


1. Административный регламент Муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская центральная районная больница» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы», разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) должностных лиц  муниципального учреждения здравоохранения.

1.1. Наименование муниципальной услуги


Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы (далее по тексту - муниципальная услуга).

1.2. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу


Предоставление муниципальной услуги осуществляется структурными подразделениями Муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская  центральная районная больница»:


- поликлиническим отделением  МУЗ «Ельниковская ЦРБ»;


- участковыми терапевтами и участковыми педиатрами, узкими специалистами ЦРБ.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги  


Предоставление муниципальной услуги  осуществляется на основе и в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; 


- Основами законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан от 22.06.1993  № 5487-1; 


- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 


- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;


- Федеральным законом от 02.09.1995 № 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов»;


- Федеральным законом от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

- Федеральным законом от 10.12.1995 № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка 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 20.02.2006 № 95 «О порядке и условиях признания лица инвалидом»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 октября 2000 г. № 789 «Об утверждении правил установления степени утраты профессиональной трудоспособности в результате несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»;

- приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 31.01.2007  № 77 (ред. от 28.10.2009) «Об утверждении формы направления на медико-социальную экспертизу организацией, оказывающей лечебно-профилактическую помощь»;

-распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 02.10.2009 № 1403-р «Об утверждении технических требований к организации взаимодействия системы межведомственного электронного документооборота с системами электронного документооборота федеральных органов исполнительной власти»;

1.4. Результат  предоставления муниципальной  услуги

Выдача направления  на прохождение медико-социальной экспертизы, по решению врачебной комиссии.

1.5. Получатели  муниципальной услуги

На получение муниципальной услуги имеют право физические лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане, имеющие вид на жительство и лица без гражданства, имеющие статус беженца.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


2.1.1. Информация о местонахождении Муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская центральная районная больница»:   Юридический адрес: 431370, Российская Федерация, Республика Мордовия, Ельниковский район, с.Ельники, ул. Садовая, д.12.                                                                        

Адрес фактического месторасположения объектов:                                                                
- поликлиническое отделение МУЗ «Ельниковская ЦРБ»: 431370, Российская Федерация, Республика Мордовия, Ельниковский район, с.Ельники, ул. Садовая, д.12.

Тел.: (883444) 2-12-38, адрес электронной почты: elnrb@ moris.ru.

График работы: понедельник – пятница: с 08.00 до 15.00, 

                            суббота, воскресенье – выходной.  

2.1.2. Срок предоставления муниципальной  услуги
- приём заявления – не более 20 минут;

- оформление направления на прохождение медико-социальной экспертизы не более 30 дней.

2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Заявление гражданина (его законного представителя) о выдаче направления на  медико-социальную экспертизу для определения степени утраты профессиональной трудоспособности. 
2.2.2. Постановление Правительства Российской Федерации от 20.02.2006  № 95 «О порядке и условиях признания лица инвалидом» 

2.2.3. Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 31.01.2007 № 77 (ред. от 28.10.2009) «Об утверждении формы направления на медико-социальную экспертизу организацией, оказывающей лечебно-профилактическую помощь».

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальных услуг

2.3.1. Заявление гражданина (его законного представителя) о выдаче направления на  медико-социальную экспертизу для определения степени утраты профессиональной трудоспособности; 
2.3.2. Паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий,  для граждан Российской Федерации;

2.3.3. Паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации, - для иностранных граждан;

2.3.4. Наличие первичной медицинской документации, подтверждающей  нарушение    здоровья со стойким расстройством функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами и ограничением жизнедеятельности, необходимостью социальной защиты и реабилитации (амбулаторная карта, карта стационарного больного, данные лабораторных и лечебно-диагностических обследований);

2.3.5. Полис обязательного медицинского страхования пациента (при наличии).

2.4. Перечень  оснований для отказа в приеме документов  необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.4.1 Отсутствие  обращения заявителя (его законного представителя);

2.4.2 Отсутствие документов подтверждающих личность гражданина (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий,  для граждан Российской Федерации; паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской  Федерации, - для  иностранных  граждан).

В случае обращения от имени заявителя законного представителя (доверенного лица):

- отсутствие документа, удостоверяющего личность законного представителя заявителя (доверенного лица);

- отсутствие документа, удостоверяющего полномочия законного представителя заявителя, или заверенной в установленном порядке доверенности;

- представление подложных документов или содержащих недостоверные сведения или видимые признаки подделки.

2.5. Перечень  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.5.1. Отсутствие  обращения заявителя (его законного представителя);

2.5.2. Отсутствие признаков нарушения здоровья со стойким расстройством функций организма, обусловленных заболеваниями, последствиями травм или дефектами и ограничением жизнедеятельности, необходимостью социальной защиты и реабилитации, подтвержденных первичной медицинской документацией (амбулаторная карта, карта стационарного больного, данные лабораторных и лечебно-диагностических обследований).

2.5.3. Отсутствие документов подтверждающих личность гражданина (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий,  для граждан Российской Федерации; паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации - для иностранных граждан).

2.5.4. В случае обращения от имени заявителя законного представителя (доверенного лица):

- отсутствие документа, удостоверяющего личность законного представителя заявителя (доверенного лица);

- отсутствие документа, удостоверяющего полномочия законного представителя заявителя, или заверенной в установленном порядке доверенности.

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга «Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы» оказывается бесплатно.

2.6.2. Требования к  помещениям,  в которых предоставляется муниципальные услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- соответствие санитарным правилам и нормам;

- соответствие требованиям пожарной безопасности;

- соответствие требованиям по защите информации при обработке персональных данных;

- наличие автоматизированного рабочего места специалиста;

- наличие оргтехники для печати, копирования, сканирования документов;

- наличие средств связи;

- наличие канцелярских принадлежностей;

- обеспечение комфортных условий для граждан;
требования к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

- наличие образца заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги

- наличие информации о графике работы по предоставлению муниципальной услуги;

- наличие сведений о специалистах, предоставляющих муниципальной услугу с указанием должности, фамилии, имени и отчества, времени приёма, номера кабинета;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


2.6.3. Максимальный  срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги:


срок ожидания  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 20 минут.


Результат предоставления муниципальной услуги  «Направление  на прохождение медико-социальной экспертизы» выдаётся после заседания врачебной комиссии, в  течение 1 часа.


2.6.4. Регистрация данных в журнале заседаний клинико-экспертной комиссии. 


Вносится по результатам рассмотрения медицинских документов гражданина на заседании клинико-экспертной комиссии муниципального учреждения здравоохранения секретарём клинико-экспертной комиссии по установленной форме. Журнал заседаний клинико-экспертной комиссии заводится на каждый календарный год. Регистрация данных производится с первого порядкового номера. В журнал заседаний клинико-экспертной комиссии вносятся следующие данные: 

1. Ф.И.О. гражданина; 

2. Дата рождения; 

3. Пол гражданина; 

4. Данные документа, удостоверяющего личность; 

5. Номер и дата медицинского страхового полиса; 

6. Диагноз основного и сопутствующего заболеваний; 

7. Решение клинико-экспертной комиссии.


2.6.5.Регистрация выданного направления в журнале регистраций 


Вносится по результатам рассмотрения медицинских документов гражданина на заседании клинико-экспертной комиссии муниципального учреждения здравоохранения секретарём клинико-экспертной комиссии по установленной форме. Журнал регистрации направлений на медико-социальную экспертизу  заводится на каждый календарный год. Регистрация данных производится с первого порядкового номера. В журнал регистрации направлений на медико-социальную экспертизу вносятся следующие данные: 

1. Ф.И.О. гражданина; 

2. Дата рождения; 

3. Пол гражданина; 

4. Данные документа, удостоверяющего личность; 

5. Номер и дата медицинского страхового полиса; 

6. Диагноз основного и сопутствующего заболеваний; 

7. Номер и дата направления на медико-социальную экспертизу.

III.  Административные процедуры  


Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. При исполнении функции осуществляются следующие административные процедуры:

- регистрация заявления на прохождение медико-социальной экспертизы;

- выдача направления гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы. 

3.2 Административная процедура «Регистрация заявления на прохождение медико-социальной экспертизы» осуществляется на основании обращения граждан.

Регистрацию заявления на получение муниципальной услуги осуществляет ответственный специалист лечебного учреждения, в случае личного обращения гражданина или его представителя.

Ответственный специалист:

- устанавливает личность заявителя (законного представителя), в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- уведомляет о наличии препятствий для получения муниципальной услуги;
- представляет информацию об организации осуществления муниципальной услуги;

- принимает заявление гражданина (его законного представителя) о выдаче направления на  медико-социальную экспертизу для определения степени утраты профессиональной трудоспособности. 
Заявление заполняется гражданином (лицом, представляющим его интересы), на русском языке.

 При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. 

Заявление заверяется личной подписью гражданина (лица, представляющего его интересы).

В случае обращения от имени заявителя законного представителя (доверенного лица) дополнительно к обращению должны прилагаться:

- оригинал и копия документа, удостоверяющего личность законного представителя заявителя (доверенного лица);

- оригинал и копия документа, удостоверяющего полномочия законного представителя заявителя, или заверенная в установленном порядке доверенность.
- паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий,  для граждан Российской Федерации;

- паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации, - для иностранных граждан;

- наличие первичной медицинской документации, подтверждающей  нарушение здоровья со стойким расстройством функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами и ограничением жизнедеятельности, необходимостью социальной защиты и реабилитации (амбулаторная карта, карта стационарного больного, данные лабораторных и лечебно-диагностических обследований);

- полис обязательного медицинского страхования пациента (при наличии).

Время приёма и регистрации письменного заявления специалистом – не более 20 минут.

3.3 Административная процедура «Выдача направления на прохождение медико-социальной экспертизы» осуществляется только после проведения необходимых диагностических, лечебных и реабилитационных мероприятий при наличии данных, подтверждающих стойкое умеренно выраженное, стойкое выраженное или стойкое значительно выраженное нарушение функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами.

В направлении на медико-социальную экспертизу, форма (ф-88/У – 06), указываются данные о состоянии здоровья гражданина, отражающие степень нарушения функций органов и систем, состояние компенсаторных возможностей организма, а также результаты проведенных реабилитационных мероприятий.

Диагностические мероприятия проводятся в соответствии со стандартами обследования граждан при направлении их на медико-социальную экспертизу, организацией, оказывающей лечебно-профилактическую помощь.

3.4. Срок оказания муниципальной услуги устанавливается в соответствии с настоящим стандартом – 30 дней и складывается из:

- срока проведения необходимых диагностических, лечебных и реабилитационных мероприятий для выявления данных, подтверждающих стойкое нарушение функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами - в течение месяца;

- срока выдачи направления врачом - председателем врачебной комиссии  ЛПУ – после заседания врачебной комиссии     1 час. 

Направление на медико-социальную экспертизу по установленной форме заполняется лечащим врачом под контролем заведующего отделением, проверяется  председателем врачебной комиссии, после чего подписывается членами врачебной комиссии и заверяется печатью. 
3.5. Исполнение услуги может быть приостановлено  на время, необходимое для реализации мероприятий, предусмотренных программой дополнительного обследования. 

3.6 Не позднее одного месяца со дня выдачи,  направление может быть представлено гражданином (его законным представителем) в филиал главного бюро медико-социальной экспертизы.

3.7. В случае, если организация, оказывающая лечебно-профилактическую помощь гражданину, отказала  в направлении на медико-социальную экспертизу, гражданину на руки выдается справка врачебной комиссии (ВК).

3.8. Предоставление информации об организации оказания муниципальной услуги осуществляется на основании обращения заявителя.

Информация предоставляется:

- на официальном сайте МУЗ «Ельниковская ЦРБ»; 

- в устной форме при личном обращении заявителя (его законного представителя);

- по телефону;

- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги в МУЗ «Ельниковская ЦРБ».
Основными требованиями предоставления информации являются:

- актуальность;

- своевременность;

- полнота;

- доступность.

3.9. Консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным сотрудником регистратуры в рабочее время по телефону или при личном обращении в порядке общей очереди.

Консультирование осуществляется по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги;

- о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов;

- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

При поступлении письменного запроса о порядке предоставления муниципальной услуги ответственный сотрудник обязан представить исчерпывающую информацию на него в письменной форме в 30-дневный срок со дня регистрации запроса.

IV.  Порядок и контроль за оказанием муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем главного врача по лечебной работе путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.

Специалисты учреждений здравоохранения, ответственные за исполнение  функции  несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения  административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав пациентов осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Граждане  имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения  функции, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения непосредственно к руководителю или иному должностному лицу лечебно-профилактического учреждения, в котором ему оказывается услуга.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

           5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц структурных подразделений МУЗ «Ельниковская центральная районная больница» должна быть подана в письменной форме:

- по адресу: 431370, Российская Федерация, Республика Мордовия, Ельниковский район, с.Ельники, ул. Садовая, д.12.

- по телефону/факсу: (883444) 2-97-03.

           5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в МУЗ «Ельниковская центральная районная больница» осуществляет главный врач, а в его отсутствие – заместитель главного врача по поликлинической работе.

Прием заявителей главным врачом проводится по предварительной записи по телефону: (883444) 2-91-03.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации.

            5.5. Должностное лицо МУЗ «Ельниковская центральная районная больница» , рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому адресу, указанному заявителем в жалобе.

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

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

   УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

                                                                   Ельниковского муниципального района

                                        от 08.02.2011 № 49

Административный регламент муниципального учреждения здравоохранения 
 «Ельниковская  центральная районная больница»  по предоставлению муниципальной услуги  
«Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»

I. Общие положения

  Административный регламент Муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская  центральная районная больница» по предоставлению муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов» (далее по тексту - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги


Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов (далее по тексту - муниципальная услуга).

1.2.Наименовение организации, предоставляющей муниципальную услугу


Предоставление муниципальной услуги осуществляется структурными подразделениями Муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская  центральная районная больница»:


- поликлиническим отделением МУЗ «Ельниковская ЦРБ».


Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица соответствующего структурного подразделения МУЗ «Ельниковская  центральная районная больница»  (далее по тексту - должностные лица), список которых утверждается ежегодно приказом главного врача учреждения.

1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 


- Конституцией Российской Федерации;


- Законом Российской Федерации от 22.07.1993 № 5487-1 «Основы законодательства РФ об охране здоровья граждан»;


- приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.12.2005 № 785 «О порядке отпуска лекарственных средств»;


- приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации  от 12.02.2007 № 110 «О порядке назначения и выписывания лекарственных средств, изделий медицинского назначения и специализированных продуктов лечебного питания». 

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги, указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является выписка электронного рецепта на лекарственный препарат, изделия медицинского назначения и направления электронного рецепта в аптеку.

1.5 Получатели муниципальной услуги


Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства (далее - заявители), за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.


От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о местонахождении Муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская центральная районная больница»:

Юридический адрес: 431370, Российская Федерация, Республика Мордовия, Ельниковский район, с.Ельники, ул. Садовая, д.12.

Адреса фактического месторасположения объектов:

- поликлиническое отделение МУЗ «Ельниковская ЦРБ»: 431370, Российская Федерация, Республика Мордовия, Ельниковский район, с.Ельники, ул. Садовая, д.12.


Тел.: (883444) 2-12-38, адрес электронной почты: elnrb@ moris.ru.

График работы: понедельник – пятница: с 08.00 до 15.00, 

                            суббота, воскресенье – выходной.  

 2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц МУЗ «Ельниковская  центральная районная больница»,  ответственных за предоставление муниципальной услуги; на информационных стендах в структурных подразделениях учреждения (с момента введения муниципальной услуги в действие), а также на официальном сайте МУЗ «Ельниковская ЦРБ»- www.msmiac.ru/ELNICI/elnik_crb.html.

2.1.3.  Порядок  информирования заявителей (пациентов) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами МУЗ «Ельниковская центральная районная больница», ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица МУЗ «Ельниковская центральная районная больница», ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы  соответствующих служб и кабинетов в отделении, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

-  о телефонах регистратуры;

-об адресе официального сайта МУЗ «Ельниковская ЦРБ» в сети Интернет, адресе электронной почты МУЗ «Ельниковская центральная районная больница»;

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

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.4. Информирование заявителей (пациентов)  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами регистратуры, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 2.1.3. административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте МУЗ «Ельниковская ЦРБ» в сети Интернет и на информационных стендах, размещенных в отделениях Муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская центральная районная больница».

 2.1.5.  Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями (пациентами):

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, 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 заявителей (пациентов) должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность (в случае отсутствия у должностного лица индивидуального бейджика), самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.6.  На информационных стендах в структурных подразделениях МУЗ «Ельниковская центральная районная больница» размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг, в том числе о настоящей муниципальной услуге;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при получении муниципальной услуги (приложение № 1 к административному регламенту);

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

- образцы заполнения необходимых документов при оформлении рецепта;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы отделения;

- настоящий административный регламент;

- другая необходимая информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- полис обязательного медицинского страхования;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования с указанием страхового номера индивидуального лицевого счета (предоставляется в оригинале или в виде копии).

- документ, подтверждающий отношение к льготной категории.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.2 административного регламента, не допускается. Заявитель (пациент) может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, необходимую для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления 
муниципальной услуги, порядок их приема

2.3.1.  Документы, указанные в пункте 2.2. административного регламента  предоставляются в МУЗ «Ельниковская центральная районная больница» при личном обращении заявителя (пациента), либо при вызове врача на дом. При вызове врача на дом, врачом производится ознакомление с документами, копии или оригиналы документов не изымаются.

Датой обращения и представления документов является день регистрации документов должностным лицом (медицинским регистратором или врачом, в зависимости от места осуществления приема документов), ответственным за прием документов.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в день обращения. 

2.4.1. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заполнение "Рецепта" (далее – рецептурный бланк) производится врачом структурного подразделения МУЗ «Ельниковская  центральная районная больница» - в день обращения пациента за муниципальной услугой; 

- направление ответственным должностным  лицом поликлинического отделения МУЗ «Ельниковская центральная районная больница» в аптеку заполненных электронных рецептов для получения лекарственных средств заявителем (пациентом) - в день обращения пациента за муниципальной услугой;

2.4.2. Время ожидания очередности не должно превышать 20 минут. 

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованными в соответствии с требованиями подпункта 2.1.6 пункта 2.1 административного регламента;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения.

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

- прием, осмотр пациента врачом; 

- заполнение рецепта врачом; 

- направление ответственным должностным лицом в аптеки заполненных электронных рецептов для получения лекарственных средств заявителем (пациентом).

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 1 к административному регламенту.

3.1.1. Заполнение рецепта врачом.

Основанием для начала административного действия по заполнению рецепта врачом для предоставления муниципальной услуги является личное обращение пациента к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Оформление рецептурного бланка включает в себя цифровое кодирование и заполнение бланка.

Источник финансирования (федеральный бюджет [1], бюджет субъекта Российской Федерации [2], муниципальный бюджет [3]) и процент оплаты (бесплатно [1], 50% [2]) указываются подчеркиванием.

Рецептурный бланк выписывается в 3-х экземплярах, имеющих единую серию и номер. Серия рецептурного бланка включает код субъекта Российской Федерации, соответствующий двум первым цифрам Общероссийского классификатора объектов административно-территориального деления (ОКАТО). Номера присваиваются по порядку.

В верхнем левом углу формы № 148-1/у-06 (л) рецептурного бланка проставляется штамп лечебно-профилактического учреждения с указанием его наименования, адреса, телефона, а также указывается код лечебно-профилактического учреждения.

При оформлении рецептурного бланка указываются полностью фамилия, имя, отчество больного, дата рождения, страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС), номер страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования, адрес или номер медицинской карты амбулаторного пациента (истории развития ребенка).

В графе "Ф.И.О. врача (фельдшера)" указываются фамилия и инициалы врача (фельдшера).

В графе "Rp:" указываются:

- на латинском языке международное непатентованное наименование, торговое или иное название лекарственного средства, зарегистрированного в Российской Федерации, его дозировка и количество;

- на русском или русском и национальном языках способ применения лекарственного средства.

Запрещается ограничиваться общими указаниями: "Внутреннее", "Известно" и т.п.

Разрешаются только принятые правилами сокращения обозначений; твердые и сыпучие вещества выписываются в граммах (0,001; 0,5; 1,0), жидкие - в миллилитрах, граммах и каплях.

Рецепт подписывается врачом (фельдшером) и заверяется его личной печатью. Дополнительно рецепт заверяется печатью лечебно-профилактического учреждения "Для рецептов".

Код в графе "Код врача (фельдшера)" указывается в соответствии с установленным органом управления здравоохранением субъекта Российской Федерации перечнем кодов врачей (фельдшеров), имеющих право на выписку лекарственных средств по дополнительному лекарственному обеспечению.

При выписке лекарственного средства по решению врачебной комиссии на обороте рецептурного бланка ставится специальная отметка (штамп).

На рецептурных бланках форм № 148-1/у-06(л) выписывается одно наименование лекарственного средства, изделия медицинского назначения или специализированного продукта лечебного питания.

Исправления при выписывании рецептов не допускаются.

Срок исполнения данного административного действия – в день обращения пациента за муниципальной услугой.

Результатом исполнения административного действия является  полное и надлежащее заполнение рецептурного бланка врачом Муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская центральная районная больница». 

3.2. Направление заполненных электронных рецептов.

Основанием для начала административного действия является полное и надлежащее заполнение рецепта врачом. 

Должностное лицо Муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская центральная районная больница», ответственное за направление электронных рецептов:

- отправляет по электронной почте заполненный рецептурный бланк в аптеку.

Бланк электронного рецепта остается у пациента, а копия прилагается к амбулаторной карте.

Срок исполнения данного административного действия - в день обращения пациента за муниципальной услугой.

Результатом исполнения административного действия является  выписка электронного рецепта на лекарственный препарат, изделия медицинского назначения и направления электронного рецепта в аптеку.

При направлении электронного рецепта в аптеку обеспечивается исполнение действующих на территории Российской Федерации нормативных правовых актов в области информатизации муниципальной услуги и обеспечения защиты персональных данных пациента (заявителя муниципальной услуги). 

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется соответствующим руководителем структурного подразделения Муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская центральная районная больница», курирующим данное направление работы учреждения, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента. 

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется главным врачом 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 учреждения.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц структурных подразделений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

           5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц структурных подразделений МУЗ «Ельниковская центральная районная больница» должна быть подана как в простой письменной форме:

- по адресу: 431370, Российская Федерация, Республика Мордовия, Ельниковский район, с.Ельники, ул. Садовая, д.12.

- по телефону/факсу: (883444) 2-97-03, адрес электронной почты: elnrb@ moris.ru

           5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в МУЗ «Ельниковская центральная районная больница» осуществляет главный врач, а в его отсутствие – заместитель главного врача по поликлинической работе.

Прием заявителей главным врачом проводится по предварительной записи по телефону: (883444) 2-91-03.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации.

            5.5. Должностное лицо МУЗ «Ельниковская центральная районная больница» , рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому адресу, указанному заявителем в жалобе.

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

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

 Приложение №1

к административному регламенту

Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов

БЛОК – СХЕМА

административных процедур

	Запись заявителя муниципальной услуги на прием 

к врачу МУЗ «ЕЛЬНИКОВСКАЯ  ЦРБ»


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Прием и осмотр пациента врачом 

МУЗ «ЕЛЬНИКОВСКАЯ ЦРБ»




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Заполнение рецепта врачом структурного подразделения 

МУЗ «ЕЛЬНИКОВСКАЯ ЦРБ» 

 (в день приема заявителя врачом учреждения)



	Направление ответственным должностным лицом  в аптеку заполненных электронных рецептов для получения лекарственных средств заявителем (пациентом) 

(в день обращения заявителя за муниципальной услугой) 


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

                                                                   Ельниковского муниципального района

                                        от 08.02.2011 № 49

Административный регламент муниципального учреждения здравоохранения

«Ельниковская центральная районная больница» по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявок (запись) на прием к врачу»

I. Общие положения

1. Административный регламент Муниципального учреждения здравоохранения  «Ельниковская центральная районная больница» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (далее – муниципальной услуги) разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной  услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) по организации муниципальной услуги.

1.1 Наименование муниципальной услуги

Прием заявок (запись) на прием к врачу (далее по тексту – муниципальная услуга).

1.2 Наименование организации, представляющей муниципальную услугу


Предоставление муниципальной услуги осуществляется структурными подразделениями Муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская  центральная районная больница»:


- поликлиническим отделением МУЗ «Ельниковская ЦРБ».


Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица соответствующего структурного подразделения МУЗ «Ельниковская  центральная районная больница», список которых утверждается ежегодно приказом главного врача МУЗ «Ельниковская ЦРБ».

1.3 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги


Предоставление муниципальной  услуги  осуществляется на основе и в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993 (с изменениями и дополнениями);


- Законом Российской Федерации от 28.06.1991 № 1499-1 «О медицинском страховании граждан в Российской Федерации»;



- «Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан» от 22.07.1993 № 5487-1;

·  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 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  15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»;

·  распоряжением   Правительства   Российской   Федерации  от  17.12.2009 

№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

· распоряжением Правительства Российской Федерации от 02.10.2009 №1403-р «Об утверждении технических требований к организации взаимодействия системы межведомственного электронного документооборота с системами электронного документооборота федеральных органов исполнительной власти»;

·  приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.07.2005 № 487 «Об утверждении порядка организации оказания первичной медико-санитарной помощи».

1.4 Описание результатов предоставления муниципальной услуги, указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является информация, зафиксированная в электронном журнале (при его наличии)  записи на прием, – фамилия, имя и отчество гражданина, дата записи на прием к врачу, дата и время приема врача, фамилия, имя, отчество врача и должность, подтвержденная сотрудниками регистратуры учреждения.


При личном обращении в регистратуру учреждения талон на прием к врачу, является подтверждением предоставления данной услуги. 


В талоне должны быть зафиксированы: фамилия, имя и отчество врача, кабинет, где будет проводиться прием, время и дата приема.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги


2.1.1. Информация о местонахождении Муниципального учреждения здравоохранения «Ельниковская центральная районная больница»:


Юридический адрес: 431370, Российская Федерация, Республика Мордовия, Ельниковский район, с.Ельники, ул. Садовая, д.12.


Адреса фактического месторасположения объектов:


- поликлиническое отделение ЦРБ: 431370, Российская Федерация, Республика Мордовия, Ельниковский район, с.Ельники, ул. Садовая, д.12.


Тел.: (883444) 2-12-38, адрес электронной почты: elnrb@ moris.ru.


График работы: понедельник – пятница: с 08.00 до 15.00, 

                            суббота, воскресенье – выходной.  

2.1.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Муниципальном учреждении  здравоохранения «Ельниковская центральная районная больница», а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники, в средствах массовой информации; на информационных стендах в структурных подразделениях учреждения (с момента введения муниципальной услуги в действие), а также на официальном сайте МУЗ «Ельниковская ЦРБ»- www.msmiac.ru/ELNICI/elnik_crb.html.

2.1.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по телефонам для справок, при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение по предоставлению им муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан по поводу предоставления информации о процедуре осуществления муниципальной услуги работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


2.1.4. Сведения о режиме работы органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются в административном здании на информационных стендах (вывесках).


На информационных стендах, размещаемых в МУЗ «Ельниковская ЦРБ» содержится следующая информация:

·  место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

·  процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

·  порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

·  перечень получателей муниципальной услуги;

·  перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

·  основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги


2.2.1. Прием заявок (записи) на прием к врачу, осуществляется в день обращения получателя муниципальной услуги.


2.2.2. Срок ожидания приема к врачу по заявке, максимальный срок предоставления муниципальной услуги не более 20 минут  с учетом имеющейся очереди, при обращении лично. 


Заявка (запись) на прием к врачу может быть отправлена в электронном виде гражданином не более чем за две недели до желаемой даты приема, и не менее чем за 1 день.

2.3. Перечень оснований для отказа (приостановления) 

в предоставлении муниципальной услуги 
2.3.1 Отсутствие направления участкового терапевта (лечащего врача) на прием к узкому специалисту;

2.3.2 Отсутствие специалиста необходимого профиля в данном учреждении;

2.3.3 Отсутствие свободных талонов на прием к нужному специалисту;

2.3.4.Отсутствие лицензии на данный вид медицинской деятельности;

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в регистратуре, при личном присутствии получателя муниципальной услуги и по сайту www.msmiac.ru/ELNICI/elnik_crb.html или по телефону.

2.4.2. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- соответствие санитарным правилам и нормам;

- соответствие требованиям пожарной безопасности;

- соответствие требованиям по защите информации при обработке персональных данных;

- наличие автоматизированного рабочего места специалиста;

- наличие оргтехники для печати, копирования, сканирования документов;

- наличие средств связи;

- наличие канцелярских принадлежностей;

- обеспечение комфортных условий для граждан;

требования к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

- наличие информации о графике работы по предоставлению муниципальной услуги;

- наличие сведений о специалистах, предоставляющих муниципальной услугу с указанием должности, фамилии, имени и отчества, времени приёма, номера кабинета;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации о порядке получения услуги в электронной форме.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для регистрации заявки (записи) на прием к врачу гражданину необходимо предоставить:

2.5.1. Документ, удостоверяющий личность,  или его  копию; 
2.5.2. Страховой медицинский полис обязательного или добровольного страхования;
2.5.3. В случае записи к узкому специалисту - направление участкового терапевта (лечащего врача)
Отсутствие документа, удостоверяющего личность, страхового медицинского полиса обязательного или добровольного страхования не является основанием для отказа в предоставлении услуги. 
Просмотр заявок граждан, подтверждение записи на прием к врачу, информирование гражданина о предоставлении муниципальной  услуги производятся оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно в часы работы поликлиники по мере поступления заявок.

 Формирование списка граждан, записавшихся на прием к врачу, производится оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно в конце рабочего дня.

Обновление и пополнение информации о наличии свободных талонов на прием к врачам производится оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно на двухнедельный период.

Если врач по каким-то причинам прием вести не будет, формируется список пациентов, которых оператор (сотрудник) регистратуры должен известить об изменении в расписании и предложить другую дату и время приема и другого специалиста. 

Сотрудники регистратуры извещают гражданина об изменении даты и времени приема по телефону или через Интернет, если указан электронный адрес гражданина.

Если гражданин по каким-то причинам не может в назначенное время явиться на прием, он должен известить об этом оператора (сотрудника) регистратуры по телефону, лично, через Интернет, не позднее, чем за 3 часа до назначенного времени приема.


Предоставление муниципальной услуги по приему заявок (записи) на прием к врачу органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, является  бесплатной для получателей муниципальной услуги.

III. Административные процедуры


3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина в МУЗ «Ельниковская ЦРБ», участвующий в предоставлении муниципальной услуги.


3.2. Работник МУЗ «Ельниковская ЦРБ», участвующий в предоставлении муниципальной услуги, информирует получателя муниципальной услуги о свободных часах и дате приема врача. 


3.2.1. При согласовании с получателем муниципальной услуги даты и времени приема врача работник МУЗ «Ельниковская ЦРБ», участвующий в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет запись гражданина на прием к врачу. Гражданин при осуществлении записи сообщает: 

- фамилию, имя, отчество;

- дату рождения;

- адрес регистрации (при несовпадении адреса проживания с адресом регистрации указываются оба адреса). 


3.2.2. При несогласии гражданина с предлагаемой датой и временем приема врача муниципальная услуга не предоставляется. 


3.3. Работник МУЗ «Ельниковская ЦРБ», участвующий в предоставлении муниципальной услуги, информирует гражданина о принятом решении.


Максимальный срок выполнения предусмотренного настоящим пунктом действия не должен превышать 5 минут.


3.4. Работники МУЗ «Ельниковская ЦРБ», участвующие в предоставлении муниципальной услуги, и получатели муниципальной услуги руководствуются описанием последовательности действий, содержащимся в настоящем Административном регламенте,  в виде блок-схемы, представленной в приложении № 1  к настоящему Административному регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем структурного подразделения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником, предоставляющим муниципальную услугу, положений настоящего Административного регламента.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.


4.3. Для проведения плановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


Акт подписывается членами комиссии и руководителем структурного подразделения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги


5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящих органах.

 
Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в МУЗ «Ельниковская центральная районная больница» осуществляет главный врач, а в его отсутствие – заместитель главного врача по поликлинической работе.


Прием заявителей главным врачом проводится по предварительной записи по телефону: (883444) 2-91-03.


При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.


5.2. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту 

                                                                      предоставления   муниципальной услуги

                                                                 по приему заявок (записи) на прием к врачу

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги по  приему заявок
(записи) на прием к врачу









6. Постановление  администрации  Ельниковского муниципального  района  от 08.02.2011                                                                                                      № 50 «Об утверждении Административного регламента муниципального учреждения «Ельниковский Районный Дом культуры»»


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

П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципального учреждения «Ельниковский Районный Дом культуры» о предоставлении муниципальной услуги «Представление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонс данных мероприятий в электронном виде».


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора муниципального учреждения  «Ельниковский Районный Дом культуры» Н.И. Лемкина.


3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации Ельниковского муниципального  района

                                   Т.Г. Гулькина                                                                                                                                       

                                                                                                            Утверждён
 постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 08.02.2011 № 50
Административный регламент муниципального учреждения

 «Ельниковский Районный Дом культуры» по предоставлению муниципальной услуги

«Представление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонс данных мероприятий в электронном виде»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Представление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонс данных мероприятий в электронном виде» (далее – Муниципальная  услуга).

1.2. Муниципальную услугу предоставляет  Муниципальное учреждение «Ельниковский  Районный Дом культуры» (далее – Учреждение), согласно приложению  1 к Административному регламенту МУ «Ельниковский Районный Дом культуры»  по предоставлению Муниципальной услуги (далее – Регламент).

1.3. Регламент разработан в целях повышения эффективности и качества вышеуказанной услуги. Регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению Муниципальной услуги и стандарт ее предоставления, а также порядок взаимодействия МУ «Ельниковский Районный Дом культуры»  с органами местного самоуправления Ельниковского муниципального района  и учреждениями культуры при осуществлении предоставления Муниципальной услуги.  

1.4. Получателями Муниципальной услуги являются любые юридические и физические лица (далее – Заинтересованные лица).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является размещение в электронном виде на Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района (далее – Сайт) информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, а также анонс данных мероприятий (далее – Информация).

2.2. Срок предоставления Муниципальной услуги.

Информация с момента размещения на Сайте находится в свободном доступе. 

При личных обращениях заинтересованных лиц Муниципальная услуга предоставляется Учреждением  в течение 3-х рабочих дней с момента получения обращения. 

Информация, в том числе репертуарные планы Учреждения, размещается на Сайте в электронном виде до 15 числа месяца, предшествующего месяцу, в котором должны состояться театральные представления, филармонические и эстрадные концерты и гастрольные мероприятия театров и филармонии, киносеансы, информация о которых представляется.

 В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей и исполняемых произведений, изменения в репертуарный план на Сайте  вносятся в течение 24-х часов с момента принятия решения об изменениях. 

2.3. Правовые основания предоставления Муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации 

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;

Закон от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Закон «Об основных гарантиях прав ребёнка в РФ» от 24.07.1998. №124-ФЗ;

Федеральный закон от 06.10.1999 №7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;

Федеральный закон « О защите инвалидов в Российской Федерации»;

основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 № 3612-1;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

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

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

постановление Правительства Российской Федерации от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

Государственный стандарт «Качество предоставления услуг в области культуры, искусства»;

Конституция Республики Мордовия;

Устав Ельниковского муниципального района;

Устав Муниципального учреждения «Ельниковский  Районный Дом культуры».

2.4. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги.

Для получения Муниципальной услуги не требуется предоставления документов.

2.5. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, отсутствуют.

2.6. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги отсутствуют.

2.7. Плата за предоставление Муниципальной услуги не взимается.

2.8. Получение Информации в электронном виде не предполагает ожидания Заинтересованного лица  при обращении и получении результата предоставления Муниципальной услуги.

2.9. Получение Информации в электронном виде не предполагает осуществления регистрации обращения Заинтересованного лица.

2.10. Предоставление Муниципальной  услуги в электронном виде не требует предоставления Учреждением Заинтересованному лицу специальных мест получения Информации.

2.11. Показатели доступности предоставления Муниципальной услуги:

соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления. 

Показатели качества предоставления Муниципальной услуги: 

-соблюдение требований к графику (режиму) работы Учреждения;

-соблюдение требований к объему предоставления Муниципальной услуги;

-соблюдение требований к срокам предоставления Муниципальной услуги.

2.12. Многофункциональные центры по предоставлению Муниципальной услуги отсутствуют. 

Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме указаны в разделе 3 Регламента.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-разработка Учреждением репертуарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий;

-размещение Информации на Сайте.

3.2. Информация о месте нахождения Учреждения указана в приложении 1 к Регламенту.

Информация о графике работы Учреждения размещена на Сайте администрации Ельниковского муниципального района и непосредственно в здании Учреждения.

Информация о месте нахождения и графике работы:

Информацию о местах нахождения и графике работы Учреждения можно получить путем личного обращения в Учреждение, по справочному телефону, на Сайте, указанном в приложении 1 к Регламенту,  соответственно, в устной, письменной (в том числе электронной) форме.

3.3. Справочные телефоны Учреждения указаны в приложении  1 к Регламенту.

3.4. Адрес официального Сайта  указан  в приложении  1 к Регламенту. 

3.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги.

Информация о правилах предоставления Муниципальной услуги, предоставляемая Заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

Информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель может получить путем личного обращения в Учреждение на личном приеме, с использованием внешней рекламы в с.Ельники (плакаты,  афиши, щиты и т.д.), по справочным телефонам, указанным в приложении  1 к Регламенту, на Сайте, указанном в приложении  1 к Регламенту, соответственно в устной, письменной (в том  числе электронной) форме.

Сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, почтовом адресе  Учреждения размещается на информационных стендах в помещении Учреждения.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.6. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги.

Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе Сайта,  порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, размещается в электронном виде на Сайте, указанном в приложении 1 к Регламенту.

3.7. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении   2 к Регламенту.

3.8. Разработка Учреждением репертуарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий.

3.8.1. Учреждение обязано разработать и утвердить репертуарный план, подготовить анонс предстоящих событий и мероприятий. 

3.8.2. Ответственный за исполнение административной процедуры – сотрудник Учреждения в соответствии с должностными обязанностями (далее – сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги) разрабатывает репертуарный план и подготавливает анонс предстоящих событий и мероприятий в срок, установленный приказом руководителя Учреждения.

3.8.3. Репертуарный план Учреждения содержит следующую информацию: наименование, жанр, дата, время и место проведения мероприятия или события, его продолжительность, стоимость билетов,  возрастные ограничения для зрителей (если они рекомендованы Учреждением).
3.8.4. Анонс предстоящих событий и мероприятий создается на основе репертуарного плана и должен быть согласован художественным руководителем Учреждения или правообладателями культурного продукта.

3.8.5. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, представляет разработанный репертуарный план руководителю Учреждения для утверждения.

3.8.6. Результатом административной процедуры является утверждение репертуарного  плана руководителем Учреждения и согласование анонса предстоящих событий и мероприятий художественным руководителем Учреждения или правообладателями культурного продукта.

3.9. Размещение Информации на Сайте администрации Ельниковского муниципального района. 

3.9.1. Информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов включает в себя репертуарные планы Учреждения и анонс событий и мероприятий, которые должны состояться в течение месяца, на который составлен репертуарный план Учреждения и дается анонс этих событий и мероприятий.

3.9.2. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, размещает на Сайте в срок, установленный приказом руководителя Учреждения, утвержденный репертуарный план и согласованный анонс предстоящих событий и мероприятий.

3.9.3. В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей и исполняемых произведений или мероприятий, Учреждение обязано в течение 24-х часов с момента принятия решения об изменении разместить эту информацию на Сайте.

3.9.4. Результатом административной процедуры является наличие Информации на Сайте администрации Ельниковского муниципального района в  свободном доступе до конца месяца, на который размещены репертуарный план и анонс предстоящих событий и мероприятий.

4. Порядок и  формы контроля  за  предоставлением МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги

4.1. Руководитель Учреждения несёт персональную ответственность за качество и своевременность предоставления Муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, соблюдением Учреждением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.  

Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет заведующий отделом по культуре, спорту, делам молодёжи администрации Ельниковского муниципального района. 

Полномочия должностных лиц  на осуществление текущего контроля за полнотой и качеством предоставления Учреждением Муниципальной услуги закреплены в положениях о структурных подразделениях, должностных обязанностях муниципальных служащих. 

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и исполнением Регламента, осуществляется директором Учреждения и его заместителем в отношении сотрудников Учреждения, ответственных за предоставление Муниципальной услуги.

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление Муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения Муниципальной услуги осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Учреждения.

Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в Учреждение жалоб на действия  должностных лиц, связанные с предоставлением Муниципальной услуги. 

4.4. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа директора Учреждения может быть образована  комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, размещенной на официальном Сайте  администрации Ельниковского муниципального района.

4.7. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Учреждения, предоставляющих Муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решениЙ, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению Муниципальной услуги могут быть обжалованы Заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя руководителя Учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение Заинтересованного лица с жалобой.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.

5.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заинтересованных лиц, принятие мер  по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

5.6. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

Приложение  1 к Административному регламенту 

 по предоставлению Муниципальной  услуги «Представление информации
о времени и месте театральных представлений, филармонических и 
эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, 
киносеансов, анонс данных мероприятий в электронном виде»

Муниципальное учреждение культуры 

«Ельниковский Районный Дом культуры»
Адрес: 

431370,  РМ, Ельниковский район, с.Ельники, ул.Садовая, д.2,тел: (8-834-44) 2-10-62

График работы: 

-понедельник-пятница с 08-30 до 17-00

-перерыв с 12-30 до 14-00

-суббота, воскресенье - выходные дни 

-сайт администрации Ельниковского муниципального района

www. admelnki.narod.ru
Приложение  2 к Административному регламенту 
 по предоставлению муниципальной  услуги «Представление информации
о времени и месте театральных представлений, филармонических и 
эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, 
киносеансов, анонс данных мероприятий в электронном виде»

Блок – схема

предоставления муниципальной  услуги «Представление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонс данных мероприятий в электронном виде»

разработка Учреждением 

репертуарного плана и 

подготовка анонса предстоящих 

событий и мероприятий


размещение Информации на сайте Учреждения

получение Информации 

в электронном виде 

7. Постановление  администрации  Ельниковского муниципального  района  от 08.02.2011                                                                                                      № 51 «Об утверждении Административного регламента муниципального учреждения «Ельниковская центральная библиотека»»

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

П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципального учреждения «Ельниковская центральная библиотека» о предоставлении муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения».


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора муниципального учреждения «Ельниковская центральная библиотека» О.В. Замотаеву.


3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации Ельниковского муниципального  района

                            Т.Г. Гулькина                                                                                                                                       

 Утверждён

                                                                                                    постановлением администрации 

Ельниковского муниципального района

от 08.02.2011  № 51

           АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

            муниципального учреждения «Ельниковская центральная библиотека»

о предоставления муниципальной услуги   «Организация библиотечного обслуживания населения»

1.Общие положения

         
Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» (далее - Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получения муниципальных услуг и определяют сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания населения.

1.1. Наименование Муниципальной услуги


Организация библиотечного обслуживания населения.                                                                                                                                                                                 

1.2.  Наименование учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу


Муниципальное учреждение «Ельниковская центральная библиотека» (далее – Учреждение).

1.3.Нормативно – правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Конституция Российской Федерации;


Конституция Республики Мордовия;


Закон РФ от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства РФ о культуре»;


Федеральный закон от 29.12.94 №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;


Федеральный закон от 29.12.94 №78-ФЗ «О библиотечном деле»


Федеральный закон от 06.10.03 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


Устав Муниципального учреждения «Ельниковская центральная библиотека».

1.4.Описание конечного результата предоставления Муниципальной услуги


Конечным результатом муниципальной услуги является предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда, информационно-библиографическое обслуживание.

1.5 Категории заявителей, имеющих право на предоставление Муниципальной услуги

      
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее- Получатели услуги)

2.Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования о Муниципальной услуге

        
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике работы можно получить непосредственно в Учреждении, предоставляющем муниципальную услугу.

	Название учреждения
	Адрес

	Муниципальное учреждение «Ельниковская центральная библиотека»
	431370 Республика Мордовия,

Ельниковский район,

с. Ельники,   ул. Садовая, д.2, 

Сайт администрации Ельниковского муниципального района www.admelnki.narod.ru


       
Основными требованиями к предоставлению информации в Учреждении, оказывающем Муниципальную услугу,  являются:


актуальность;


современность;


полнота;


наглядность форм подачи материала;


удобство и доступность.


Информирование Получателей услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.

  
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении Получателя услуги за информацией лично. 

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное информирование, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе, с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не более 30 мин. 

        
В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Получателям услуги обратиться письменно, либо назначить другое удобное для Получателя время.

        
Индивидуальное письменное информирование осуществляется путём личного вручения информации, запрашиваемой Получателем услуги. 

      
Заведующие структурными подразделениями учреждения, предоставляющих Муниципальную услугу, определяют исполнителя для подготовки ответа.

      
При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 10 рабочих дней со дня поступления запроса.

      
Публичное письменное информирование осуществляется путём публикации информационных материалов в СМИ.

     
Публичное информирование осуществляется также путём оформления информационных стендов в помещении Учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу.

2.2 Сроки предоставления Муниципальной услуги

 
Муниципальная услуга предоставляется не менее 6 дней в неделю.

	Название учреждения
	Режим работы

	Муниципальное учреждение «Ельниковская центральная библиотека»
	ПНД- ПТН: с 8.30 до 17.00

Воскресенье: с 8.30 до 15.00

Суббота – выходной день


  
Предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда в режиме читального зала производится в течение рабочего дня библиотеки.

  
Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда в режиме абонемента производится на срок не более 30 дней.

2.3 Требования к порядку  предоставления Муниципальной услуги

       
Для получения Муниципальной услуги Получатель услуги должен предъявить документ, удостоверяющий личность, на основании которого производится запись читателя-пользователя в библиотеку.

       
Получатели услуги в возрасте до 14 лет записываются в библиотеку на основании удостоверяющих личность документов, представляемых их законными представителями (родителями, усыновителями или опекунами).

2.4 Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

        
Основаниями для отказа предоставления Муниципальной услуги могут являться:


отсутствие документов в библиотечном фонде;


несоблюдение Правил пользования библиотекой, утверждённых руководителем учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу.                           

2.5 Другие положения, характеризующие требования к предоставлению Муниципальной услуги


Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.


Муниципальное учреждение, предоставляющее Муниципальную услугу - библиотека, должна быть размещена в специально предназначенном либо приспособленном помещении. По размерам и состоянию помещения библиотеки должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Муниципальной услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запылённости, загрязнённости, шума, вибрации ит.д.)


Помещения учреждения должны быть оборудованы системами противопожарной сигнализации. Помещение и оборудование детской библиотеки должны соответствовать возрастным особенностям читателей.


Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотека должна быть оборудована предметами библиотечной мебели (стеллажи, витрины, кафедры, столы, стулья и т.д.) и средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой Муниципальной услуги.

3. Административные процедуры


Последовательность действий при предоставлении Муниципальной услуги состоит из следующих процедур:


регистрация Получателя услуги;


обслуживание Получателей услуги в структурных подразделениях учреждения.

  
Муниципальная услуга предоставляется Получателю услуги в день обращения без предварительной записи.

  
Основанием для начала действия является личное обращение Получателя услуги в библиотеку. 

  
Регистрация (перерегистрация) Получателя услуги  включает в себя следующее:


просмотр документов Получателя услуги;


оформление формуляра читателя;


знакомство с Правилами пользования библиотекой, расположением фонда, справочным аппаратом библиотеки, услугами библиотеки.

  
Читательский формуляр заполняется должностным лицом, ответственным за данные действия. Срок регистрации одного Получателя услуги – до 10 минут.

    
Основанием для обслуживания Получателя услуги в структурных подразделениях библиотеки является личное обращение Получателя услуги и включает в себя:


подбор изданий и проверка их целостности;


запись в книжных формулярах, выдачу документа Получателю услуги;


продление срока пользования документами;


контроль за сроками возврата документов;


приём документов, проверку их сохранности;


отметку о сдаче  документа в формуляре Получателя услуги.

     
Запрос Получателя услуги на получение документов может быть сформирован на основе информации, указанной в справочно-библиографическом аппарате библиотеки, а также посредством личного устного обращения Получателя услуги к сотруднику библиотеки, в обязанности которого входит исполнение запросов Получателей услуги на получение необходимого документа из фонда библиотеки.

        
Получатели услуги имеют возможность поиска необходимого документа самостоятельно. 

        
Результатом процедуры является предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда.

       
Должностным лицом, ответственным за данные действия, являются сотрудники отдела обслуживания библиотеки, деятельность которых регламентируется должностными инструкциями и Правилами пользования библиотекой.

       
При отсутствии запрашиваемого документа в режиме читального зала и абонемента по причине использования его другим Получателем услуги должностное лицо предлагает:


осуществить поиск второго экземпляра в другом структурном подразделении или альтернативного издания по каталогу;


возобновить предоставление Муниципальной услуги после возвращения документа в Учреждение и сообщения по телефону.

      
Процедуры, сопутствующие выполнению Муниципальной услуги:


формирование и организация библиотечного фонда;


организация и ведение справочно-библиографического аппарата библиотеки;


работа по сохранности книжного фонда.

4. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги


4.1. Контроль за деятельностью Учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. Внутренний контроль осуществляется руководителем Учреждения, а также лицом его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на:


оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления Муниципальной услуги);


плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждёнными руководителем Учреждения).

            Отдел по культуре, спорту и делам молодёжи администрации Ельниковского             муниципального района РМ осуществляет внешний контроль за деятельностью Учреждения в части соблюдения качества предоставления Муниципальной услуги путём:


проведения мониторинга основных показателей работы за определённый период;


анализ обращений и жалоб граждан по вопросу оказания Муниципальной услуги,

проведения по фактам обращения проверок по выявленным  нарушениям;


проведение проверок качества оказания Муниципальной услуги.

4.2.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления Муниципальной услуги
        
Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления Муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

   
При проведении оценки качества предоставления Муниципальной услуги используются следующие критерии:


полнота предоставления Муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом; 


эффективность предоставления Муниципальной услуги оценивается различными методами (в том числе путём проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;


доступность Муниципальных услуг, оказываемых Учреждением;


прозрачность и доступность информации о работе Учреждения.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления Муниципальный услуги

         
Действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые ими в ходе предоставления Муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, обжалуются в досудебном и судебном порядке.

         
В досудебном порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц:


учреждения , предоставляющего услугу – руководителю Учреждения;


руководителя Учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу – в администрацию Ельниковского муниципального района.

    
Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Учреждение, предоставляющее Муниципальную услугу, жалобы, поступившей лично от получателя 
Муниципальной услуги или направленной в виде почтового отправления.  

    
Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее трёх дней с момента поступления.

   
Руководитель учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу, проводит личный приём Получателей услуги. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента её регистрации.

     
Жалоба Получателя услуги - физического лица, должна содержать следующую информацию:


фамилию, имя, отчество Получателя услуги, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;


должность, фамилию, имя, отчество специалиста, действия которого нарушают права и законные интересы Получателя услуги;


суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);


сведения о способе информирования Получателя услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

       
Жалоба Получателя Муниципальной услуги – юридического лица, должна содержать следующую информацию:


наименование юридического лица, которым подаётся жалоба, адрес его местонахождения;


наименование Учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия или бездействия которого обжалуются;


суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);


сведения о способе информирования юридического лица о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы.


По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований Получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется Получателю услуги – юридическому лицу.


Если в письменной жалобе не указаны фамилия Получателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.


Если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается Получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддаётся прочтению.

          
Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями Учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления Муниципальной услуги, разрешаются также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской федерации. 
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1. Гражданин обращается в амбулаторно-поликлиническое подразделение муниципального учреждения здравоохранения по месту жительства


лично или по телефону  или в электронном виде








2. Работник органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, информирует получателя муниципальной услуги о свободных часах и дате приема врача





3. При согласовании с получателем муниципальной услуги даты и времени приема врача работник органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет запись гражданина на прием к врачу














4. При несогласии гражданина с предлагаемой датой и временем приема врача муниципальная услуга не предоставляется





Муниципальная услуга предоставлена





Отказ в предоставлении муниципальной услуги
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