Административный  регламент  

отдела здравоохранения администрации муниципального образования  Ефремовский район  по исполнению муниципальной функции 

(предоставлению муниципальной услуги)

«Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации по дополнительному лекарственному обеспечению отдельных категорий граждан, имеющих право на предоставление набора социальных услуг»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции (муниципальной услуги)  -  «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации по дополнительному лекарственному обеспечению отдельных категорий граждан, имеющих право на предоставление набора социальных услуг».

1.2.Административный регламент отдела здравоохранения администрации муниципального образования  Ефремовский район по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги): «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации по дополнительному лекарственному обеспечению отдельных категорий граждан, имеющих право на предоставление набора социальных услуг» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).

1.3. Наименование муниципального органа непосредственно исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу):

- отдел здравоохранения  администрации муниципального образования  Ефремовский район

1.3.1. Муниципальные учреждения здравоохранения, подведомственные отделу здравоохранения администрации муниципального образования  Ефремовский район, принимающие участие в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги):
- Муниципальное учреждение здравоохранения «Ефремовская районная больница»;

- Муниципальное учреждение здравоохранения «Ефремовская стоматологическая поликлиника»;

- Муниципальное учреждение здравоохранения «Ступинская участковая больница»;

- Муниципальное учреждение здравоохранения «Шиловская участковая больница»;

- Муниципальное учреждение здравоохранения «Лобановская участковая больница»;

- Муниципальное учреждение здравоохранения «Степнохуторская амбулатория»;

- Муниципальное учреждение здравоохранения «Большеплотавская амбулатория».

1.2. Нормативно – правовые акты, регулирующие исполнения муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги):

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (Российская газета, 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 2);

- Закон Российской Федерации от 22.07.1993 № 5487-1 «Основы законодательства РФ об охране здоровья граждан» («Ведомости СНД и ВС РФ», 19.08.1993, № 33, ст. 1318, «Российские вести», № 174, 09.09.1993, «Собрание законодательства РФ», № 10, 09.03.1998, ст. 1143, 20.12.1999, № 51, ст. 6289, 04.12.2000, № 49, ст. 4740, 13.01.2003, № 2, ст. 167, № 9, ст. 805, № 27 (ч. I), ст. 2700, 05.07.2004, № 27, ст. 2711, № 35, ст. 3607, № 49, ст. 4850, 07.03.2005, № 10, ст. 763, № 52 (1 ч.), ст. 5583, 02.01.2006, № 1, ст. 10, № 6, ст. 640, 01.01.2007, № 1 (1 ч.), ст. 21, № 31, ст. 4011, № 43, ст. 5084, 28.07.2008, № 30 (ч. 2), ст. 3616, № 45, ст. 5149, № 52 (ч. 1), ст. 6236, 05.01.2009, № 1, ст. 17, № 30, ст. 3739, № 48, ст. 5717);
- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 09.01.2007г. № 1 "Об утверждении перечня изделий медицинского назначения и специализированных продуктов лечебного питания для детей инвалидов, отпускаемых по рецептам врача (фельдшера) при оказании дополнительной бесплатной медицинской помощи отдельным категориям граждан, имеющем право на получение государственной социальной помощи" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 31.01.2007 N 8871);
- Приказ министерства здравоохранения и социального развития РФ от 12.02.2007г. № 110 «О порядке назначения и выписывания лекарственных средств, изделий медицинского назначения и специализированных продуктов питания» («Российская газета», № 100, 15.05.2007г., № 213, 26.09.2007г., № 232, 04.12.2009г.);
- Приказ министерства здравоохранения и социального развития РФ от 18 сентября 2006 г. N 665 «Об утверждении Перечня  лекарственных средств, отпускаемых по рецепту врача (фельдшера) при оказании дополнительной бесплатной помощи отдельным категориям граждан, имеющим право на получение государственной социальной помощи» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 27 сентября 2006 г. N 8322);

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 14.12.2005г. № 785 «О порядке отпуска лекарственных средств» («Российская газета», № 10, 20.01.2006г., «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 5, 30.01.2006г.);

- Постановление администрации Тульской области от 13 октября 2009 г. № 803 "О территориальной программе государственных гарантий оказания населению Тульской области бесплатной медицинской помощи на 2010г.;
- Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

- Федеральный закон РФ от 12.04.2010г. № 61-ФЗ «Об обращении лекарственных средств»;

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 328 Об утверждении Порядка предоставления набора социальных услуг отдельным категориям граждан 

 1.3. Результаты исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги): 
1.3.1. Основанием для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) является личное обращение заявителя в МУЗ с комплектом документов: «Ефремовская районная больница», «Ефремовская стоматологическая поликлиника», «Ступинская участковая больница», «Шиловская участковая больница», «Лобановская участковая больница», «Степнохуторская амбулатория», «Большеплотавская амбулатория».

1.3.2. Результатом исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) является обеспечение реализации прав граждан на получение государственной социальной помощи в виде предоставления набора социальных услуг в части лекарственного обеспечения лекарственными средствами, изделиями медназначения и специализированными продуктами питания для детей- инвалидов.
1.4. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

1.4.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом, зарегистрированные в установленном законом порядке на территории Ефремовского района Тульской области. 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.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги):
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.1.1.  Порядок  информирования заявителей (пациентов) по вопросам исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

Информирование и консультирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела здравоохранения администрации муниципального образования Ефремовский район, главными врачами, заместителями главных врачей и заведующими поликлиниками муниципальных учреждений здравоохранения (далее – должностные лица).
	№п/п
	Муниципальное учреждение здравоохранения
	Индекс
	Адрес
	Телефон

	1
	Отдел здравоохранения администрации муниципального образования Ефремовский район
	301840
	Тульская область, г. Ефремов,

Дачная, д.4
	6-31-37, 6-20-25

	2
	МУЗ « Ефремовская районная больница»»
	301840
	Тульская область, г. Ефремов,

Дачная, д.4
	6-22-99, 6-31-14

	3
	 МУЗ  «Ефремовская стоматологическая поликлиника»
	301840
	Тульская область, г. Ефремов, Дачная, д.4
	6-31-33

	4
	МУЗ «Ступинская участковая больница»
	301887
	Тульская область, Ефремовский район, с. Ступино.
	9-39-46

	5
	 МУЗ « Шиловская участковая больница»
	301841
	Тульская область, Ефремовский район, с. Шилово.
	9-46-86

	6
	 МУЗ « Лобановская участковая больница»
	301841
	Тульская область, Ефремовский район, с. Лобаново
	9-08-80

	7
	МУЗ « Степнохуторская амбулатория»
	301865
	Тульская область, Ефремовский район, п. Степной, ул. Центральная, д.23
	9-18-24

	8
	МУЗ «Большеплотавская

амбулатория»
	301878
	Тульская область, Ефремовский район, д. Большие Плоты
	9-29-26

	График работы: с понедельника по пятницу: с 8.00 до 17.00, выходной день: суббота и воскресенье

Перерыв на обед с 13-00 до14-00


2.1.2. Конечным результатом исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) является индивидуальное письменное или устное информирование при обращении граждан, оказание содействия в обеспечении лекарственными средствами в пределах компетенции;
2.1.3. Для консультации, информации по интересующему их вопросу граждане должны представить в МУЗ Ефремовского района обращение в письменном виде, содержащее:

наименование адресата;

фамилию, имя, отчество гражданина;

почтовый адрес гражданина, на который должен быть выслан ответ либо уведомление о переадресации обращения, контактный телефон;

содержательную сторону обращения, т.е. изложение автором обращения сути предложения, заявления, жалобы;
подпись гражданина;

дату написания.

В случае отсутствия в письменном обращении гражданина, направившего обращение, его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела здравоохранения администрации муниципального образования Ефремовский район и МУЗ «Ефремовского района, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

При этом регистрации и учету подлежат все поступившие обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.

2.1.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела здравоохранения администрации муниципального образования Ефремовский район и МУЗ «Ефремовского района  при личном контакте и по телефону.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения консультации, информации специалисты отдела здравоохранения администрации муниципального образования Ефремовский район и МУЗ «Ефремовского района обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать о порядке получения муниципальной услуги;

воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностными лицами должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету отдела здравоохранения администрации муниципального образования Ефремовский район и МУЗ «Ефремовского района;
соблюдать права и законные интересы граждан и организаций - потребителей муниципальной услуги.

При устном обращении граждан (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие информирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо отдела здравоохранения администрации муниципального образования Ефремовский район и МУЗ «Ефремовского района, к которому обратился гражданин, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить гражданину обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время для получения информации.

Должностные лица, осуществляющие информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

2.1.5. Места приема и предоставления консультации должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.1.6. Сотрудники отдела здравоохранения администрации муниципального образования Ефремовский район и МУЗ «Ефремовского района не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения граждан.

2.2. Условия и сроки исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)
2.2.1. Регистрация обращений граждан, поступивших в отдел здравоохранения администрации муниципального образования Ефремовский район и МУЗ «Ефремовского района, производится в течение трех дней с даты их поступления.
В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями. На обращениях граждан проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

Общий срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.2.2. Исполнителями в установленные сроки представляется информация о выполнении поручения с приложением первичных материалов.

В случаях, когда для рассмотрения обращения, жалобы гражданина (граждан) необходимо проведение специальной проверки, истребование необходимых материалов либо принятие других мер, при этом общий срок рассмотрения не может превышать трех месяцев.

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).
2.3.1. Повторные (многократные) обращения, то есть неоднократные обращения гражданина (граждан) по вопросам, которые по его (их) обращениям ранее рассматривались, не подлежат рассмотрению, если в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, а по предыдущим обращениям давались письменные ответы. По таким обращениям гражданину сообщается о безосновательности очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу.

2.3.2. Не подлежат рассмотрению и направляются в дело с проставлением соответствующей отметки об этом следующие обращения:

анонимные, то есть письменные обращения, в которых не указаны фамилия, имя, отчество, адрес места жительства гражданина, отсутствует его личная подпись либо указанные данные являются ложными, за исключением тех, в которых сообщается о преступлениях либо об угрозе государственной или общественной безопасности и которые подлежат немедленному направлению в государственные органы в соответствии с их компетенцией;

содержащие оскорбления и угрозы в адрес государственных органов, органов местного самоуправления и их должностных лиц или других граждан.

2.4. Информация о платности и бесплатности исполнения государственной функции

2.4.1. За рассмотрение обращений граждан плата с авторов обращений не взимается.

III. Административные процедуры
При исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) по организации лекарственного обеспечения граждан  отделом здравоохранения администрации муниципального образования Ефремовский район и муниципальными учреждениями здравоохранения Ефремовского района осуществляются следующие административные процедуры:

1) прием заявлений в клиентской службе УПФР по месту жительства о назначении ежемесячной денежной выплаты (ЕДВ);

2)  выдача справки  о наличии права на получение набора социальных услуг;

3) включение гражданина в регистр лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи (ГСП), и передача сведений о включении в учреждения здравоохранения Ефремовского района;

4) организация  обеспечения населения лекарственными средствами. При исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги)  по организации  оказания гражданам государственной социальной помощи по лекарственному обеспечению муниципальные учреждения здравоохранения осуществляют назначение лекарственных средств и выписку рецептов на них, отпуск лекарственных средств по рецептам врачей осуществляется аптечными учреждениями. 

IV. Контроль за  исполнением муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги)
4.1. Текущий контроль осуществляется начальником отделом здравоохранения администрации муниципального образования Ефремовский район, главными врачами муниципальных учреждений здравоохранения путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента. 

Ответственность должностных лиц муниципальных учреждений здравоохранения закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется главными врачами муниципальных учреждений здравоохранения 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 муниципальных учреждений здравоохранения.

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 исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)
4.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц   отдела здравоохранения  в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц: МУЗ Ефремовского района - в отдел здравоохранения администрации МО «Ефремовский район», департамент здравоохранения Тульской области, министерство  здравоохранения и социального развития РФ; отдела здравоохранения - в департамент здравоохранения Тульской области, министерство здравоохранения и социального развития РФ; департамента здравоохранения Тульской области - министерство здравоохранения и социального развития РФ.
