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                                                             Приложение к постановлению 

                                                             _____________ № _______
    Административный   регламент
по предоставлению государственной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации по дополнительному лекарственному обеспечению отдельных категорий граждан, имеющих право на предоставление набора социальных услуг» 
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент определяет процедуру предоставления государственным бюджетным учреждением здравоохранения «Курманаевская РБ» государственной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации по дополнительному лекарственному обеспечению отдельных категорий граждан, имеющих право на предоставление набора социальных услуг»  (далее государственная услуга).

     1.2.
Административный регламент разработан в целях совершенствования форм и методов работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  при оказании государственной услуги.

      1.3.  Заявителями на получение муниципальной услуги могут являться:
            - граждане, включенные в Федеральный регистр лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг за счет средств федерального бюджета, и не отказавшиеся от получения социальной услуги, предусмотренной пунктом 1 части 1 статьи Федерального закона от 17.07.1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» (федеральные льготники),

            - граждане, имеющие право на получение лекарственных средств, изделий медицинского назначения и специализированных продуктов лечебного питания (далее – лекарственные средства) по рецепту врача (фельдшера) в рамках оказания государственной социальной помощи за счет регионального бюджета (региональные льготники),
            - законные представители заявителей,

            - иные граждане российской Федерации.

1.4. Информацию о порядке предоставления государственной услуги заявитель может получить:

1.4.1. В сети Интернет:

- на официальном сайте ГБУЗ «Курманаевская РБ»: http://kurmcrb.ru/,  

- на официальном сайте муниципального образования Курманаевский район: http://www.kmorb.ru/; 

- на едином портале государственных и муниципальных услуг РФ: http://www.gosuslugi.ru/; 

- на региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://www.orenburg-gov.ru/;
1.4.2. На информационных стендах (в структурных подразделениях) ГБУЗ «Курманаевская РБ», 

1.4.3. С использованием средств телефонной и электронной связи (телефон: (35342)2-12-37, электронная почта: muzkсrb@esoo.ru).

II. Стандарт предоставления государственной услуги

            2.1. Наименование государственной услуги - «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации по дополнительному лекарственному обеспечению отдельных категорий граждан, имеющих право на предоставление набора социальных услуг».
            2.2. Государственная услуга предоставляется государственным бюджетным учреждением здравоохранения «Курманаевская РБ» (далее по тексту ГБУЗ)

             Информация о местонахождении ГБУЗ «Курманаевская РБ»:

             - почтовый адрес: 461060, Оренбургская область, Курманаевский район, село Курманаевка, улица Степана Разина, № 1;

            - электронный адрес: muzkсrb@esoo.ru;
            - юридический адрес: 461060, Оренбургская область, Курманаевский район, село Курманаевка, улица Степана Разина, № 1;

            - телефон: 8(35341) 2-12-37
            - факс: 8(35341) 2-12-37
           2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- приём заявления;
- постановка на учет; 

- предоставление информации на заявление о дополнительном лекарственном обеспечении; 

- назначение и выписка лекарственных средств отдельным категориям граждан при дополнительном лекарственном обеспечении (далее - ДЛО);
- отказ в предоставлении информации на заявление о дополнительном лекарственном обеспечении с изложением причин отказа.
         2.4. Срок предоставления государственной услуги:
         Предоставление услуги по рассмотрению заявлений граждан осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления, если не установлен более короткий контрольный срок предоставления услуги.

        2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 21.11.2011 года № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 17.07.1999 г. № 178-ФЗ « О государственной социальной помощи»;
- Федеральным законом от 02.08.1995 г. № 122-ФЗ « О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов»;

- Постановлением  Правительства РФ от 30.07.1994 г. № 890 « О государственной поддержке развития медицинской промышленности и улучшения обеспечения населения и учреждений здравоохранения лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения»;
- приказом Минздравсоцразвития от 12.02.2007 № 110 «О порядке назначения и выписывания лекарственных препаратов, изделий медицинского назначения и специализированных продуктов лечебного питания»;
- приказом Минздравсоцразвития от 22.11.2004 г. № 255 « О порядке оказания первичной медико-санитарной помощи гражданам, имеющим право на получение набора социальных услуг»;
- приказом Минздравсоцразвития от 18.09.2006 г. № 665 « Об утверждении перечня лекарственных препаратов, в том числе перечня лекарственных препаратов, назначенных по решению врачебной комиссии лечебно-профилактических учреждений, обеспечение которыми осуществляется в соответствии со стандартами медицинской помощи по рецептам врача (фельдшера) при оказании государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг»;

- ежегодным Постановлением Правительства Оренбургской области  об утверждении территориальной программы государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи в Оренбургской области (далее Программа государственных гарантий).

        2.6. Для получения государственной услуги необходимы следующие документы:
 Для детей до 14 лет:

- полис обязательного медицинского страхования (далее по тексту – полис ОМС);

- свидетельство о рождении;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) (для детей, пользующихся социальными льготами);

- документ, подтверждающий право на получение набора социальных услуг (справка об инвалидности). 

 Для детей старше 14 лет и взрослых:

- полис ОМС;

- документ, удостоверяющий личность;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);

- документ, подтверждающий право на получение набора социальных услуг (справка об инвалидности). 

        2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:
       - в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ; 
       - текст заявления не поддается прочтению;
 - в заявлении отсутствуют необходимые для подготовки ответа данные.

        2.8. Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
        При получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить заявление без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему заявление, о недопустимости злоупотребления правом.

 
В случае, когда текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, когда ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему заявление, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

       2.9. Государственная услуга оказывается бесплатно.

       2.10.Максимальное время ожидания в очереди получателем (его законным представителем) государственной услуги: приема заявлений, постановки на учет, предоставление информации по дополнительному лекарственному обеспечению не может превышать 15 минут.

        2.11. Срок регистрации запроса заявителя: запрос заявителя регистрируется в день обращения в ГБУЗ;

        2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется государственной услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

- соответствие санитарным правилам и нормам;
- соответствие требованиям пожарной безопасности;
- соответствие требованиям по защите информации при обработке персональных данных;
- наличие автоматизированного рабочего места специалиста;
- наличие доступа к сети Интернет;
- наличие оргтехники для печати, копирования, сканирования документов;
- наличие средств связи;
- наличие канцелярских принадлежностей;

- наличие офисной мебели.
- помещение, в которых предоставляется государственная услуга, должно содержать информационные стенды;
        2.13. Показатели доступности и качества государственных услуг

Показатели доступности:

          - наличие возможности получения государственной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде).

Показатели качества:

          - степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью государственной услуги;

- соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуг согласно административному регламенту;

- количество обоснованных жалоб.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

       3.1. Прием и регистрация заявления.
       3.1.1. Способы подачи заявления в ГБУЗ «Курманаевская РБ»:
- направление заявления на бумажном носителе почтой, в электронной форме, либо предоставление заявления лично;
       Форма заявления о предоставлении информации по дополнительному лекарственному обеспечению представлена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
       3.1.2. В случае необходимости заявители в подтверждение приведенных доводов дополнительно прилагают к заявлению подтверждающие документы либо их копии, о чем указывается в заявлении.
       3.1.3. Регистрация заявления.
       3.2. Рассмотрение заявления.
       3.2.1. После регистрации заявление передаётся ответственному исполнителю из числа медицинских работников ГБУЗ «Курманаевская РБ».
       3.2.2.  Ответственный исполнитель, которому заявление направлено на исполнение:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости - с участием заявителя;
2) запрашивает необходимые документы для рассмотрения письменного обращения;
3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.
       3.3. Постановка на учет по льготному лекарственному обеспечению.
       3.4. Ответная информация по дополнительному лекарственному обеспечению в соответствии с поданным заявлением подписывается главным врачом ГБУЗ «Курманаевская РБ.».
       3.5. Заявление считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, заявителю дан письменный ответ в 30-дневный срок. 
       3.6. Если в ходе исполнения государственной услуги будут установлены обстоятельства указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента заявителю готовится и в письменном, либо электронном виде направляется отказ с обоснованием причин.
Блок-схема исполнения государственной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

        4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий 
в рамках предоставления государственной услуги и принятием решений осуществляется главным врачом ГБУЗ «Курманаевская РБ».

       4.2. Персональная ответственность за выполнение государственной услуги закрепляется в должностных обязанностях служащих ГБУЗ «Курманаевская РБ» в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц государственных служащих.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

- нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (Министерство здравоохранения Оренбургской области, расположенное по адресу: город Оренбург, улица Терешковой, д. 33, контактный телефон: 8(3532)77-35-44) и рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную  услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие), которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица,  либо наименование, сведения о месте нахождении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

 - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу;

-  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу; должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2. настоящего раздела незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                             Приложение № 1 

к административному регламенту

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

Заявление

Фамилия, имя, отчество____________________________________________
Контактный телефон___________________________________________________________

Жалоба, просьба заявителя:___________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ_______________________________________________________________________________________________________________________________

Необходимые для подготовки ответа данные:

Наименование лечебно-профилактического учреждения, где осуществляется медицинское обслуживание _________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________

Наименование выписанного лекарственного средства_____________________
______________________________________________________________________________
Форма выпуска, дозировка, количество лекарственного средств ____________
______________________________________________________________________________________________________________________________________


Дата выписки рецепта________________________________________________

Дата постановки рецепта на отсроченное обеспечение в аптечном учреждении
______________________________________________________________________________________________________________________________________


Дата подачи заявления:

Подпись:
Приложение № 2 

к административному регламенту

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

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



Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления





Предоставление заявителю информации по дополнительному  лекарственному обеспечению





Отказ в предоставлении информации по дополнительному лекарственному обеспечению








