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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                        15.07.2015                               № 1406     
                                     г. Батайск
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в муниципальном бюджетном учреждении «Центральная городская больница» на территории муниципального образования «Город Батайск»




          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011 № 1769  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в муниципальном бюджетном учреждении «Центральная городская больница» на территории муниципального образования «Город Батайск» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в официальном  печатном  издании.
3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города Батайска по социальным вопросам  Кузьменко Н.В.

Мэр города Батайска


                 
                                                В.В. Путилин
	
	


Приложение к постановлению 

Администрации города Батайска 

от 15.07.2015 года № 1406
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в муниципальное бюджетное учреждение «Центральная городская больница» на территории муниципального образования «Город Батайск»

Раздел 1.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 Административный регламент предоставления муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в муниципальном бюджетном учреждении «Центральная городская больница» на территории муниципального образования «Город Батайск» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий специалистов муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная городская больница» города Батайска   при предоставлении муниципальной услуги разработан в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011 №1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск».
Административный регламент устанавливает  стандарт  предоставления муниципальной услуги, функции, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
2. Категории заявителей

2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги, функции, являются физические и юридические лица их уполномоченные представители, обратившимся о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме.

3. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги, функции
3.1. Местонахождение и почтовый адрес Муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Центральная городская больница» города Батайска: 346880,  Ростовская область, г. Батайск,  ул.Куйбышева дом 136.
-телефон приемной руководителя: 8 (86354) 5-71-64
-телефон/факс приемной руководителя: 8(86354) 5-71-63
-телефон заместителя руководителя:8 (86354) 5-71-62, 5-02-38,5-71-64
-телефоны специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги: 
8 (86354) 5-71-62, 5-02-38, 5-71-64
3.2.Адрес электронной почты: cgb54@mail.ru.

3.3. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами МБУЗ «ЦГБ» г. Батайска:

	Понедельник
	с 8 до 18.00

	Вторник
	с 8 до 17.00

	Среда
	с 8 до 17.00

	Четверг
	с 8 до 17.00

	Пятница
	с 8 до 17.00

	Суббота
	с 8 до 17.00

	Воскресенье
	

	Обеденный перерыв
	С 12.00-13.00


3.4. Адрес интернет-сайтов, на которых размещены сведения о местонахождении, графике работы и контактных телефонах, почтовом адресе  МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска, о порядке предоставления муниципальной услуги:

официальный сайт Администрации города Батайска: www.батайск-официальный.рф; сайт ЦГБ cgbbataysk.ru;
Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области – https://61.gosuslugi.ru, Единый портал государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru.

3.4.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, функции и о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) предоставляется:

- непосредственно в помещениях МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи;

- письменно, в случае письменного обращения заявителя;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации;
-  Порталом государственных и муниципальных услуг Ростовской области – www.61.gosuslugi.ru, Единым порталом государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru;

-  официальным сайтом Администрации города Батайска – www.батайск-официальный.рф
3.4.2. Основными требованиями при предоставлении информации являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.4.3. Порядок проведения специалистами МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в разделе 3 настоящего административного регламента.

3.4.4. Заявители, направившие в МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска  документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами  по вопросам, указанным в разделе 3 настоящего административного регламента.

3.4.5. В любое время с момента приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, функции заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

3.4.6. На стендах, расположенных в МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска, размещается следующая информация:

- ответственные за предоставление муниципальной услуги, функции включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах;  

- о порядке предоставления муниципальной услуги, функции и о ходе предоставления муниципальной услуги, функции;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, функции;

- о времени приема документов;

- о сроке предоставления муниципальной услуги, функции;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги, функции;

- о порядке обжалования решений действий (бездействия) сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги, функции, а также должностных лиц МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска;

- текст административного регламента с приложениями. 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной функции
1. Наименование  муниципальной  функции
1.1. Наименование муниципальной функции – «Рассмотрение обращений граждан в муниципальном бюджетном учреждении «Центральная городская больница» на территории муниципального образования «Город Батайск».
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную функцию
2.1. Муниципальная функция предоставляется МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска.
3. Результат предоставления муниципальной функции
3.1. Результатом предоставления муниципальной функции является:
- рассмотрение обращения и выдача ответов;
4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ФУНКЦИИ
4.1. Срок исполнения функции по рассмотрению письменных обращений граждан
Письменное обращение, поступившее в МБУЗ «ЦГБ »рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения граждан, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения указанной услуги, функции.
Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трёх дней с момента поступления в МБУЗ «ЦГБ».

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, Главный врач либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

5. Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление  муниципальной функции
       5.1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993, ( http://www.pravo.gov.ru);
5.2. Федеральный закон от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ( http://www.pravo.gov.ru);
5.3. Постановление Правительства РФ от 16.08.2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;
5.4. Устав МБУЗ «ЦГБ».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной функции
6.1. Перечень необходимых для оказания муниципальной услуги, функции документов:
	Перечень документов, необходимых для предоставления услуги, функции
	Вид и количество запрашиваемого документа при очном обращении

(оригинал, копия, заверенная копия, нотариально заверенная копия)
	Наименование органа власти, предоставляющего документ (сведения)

	1. Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя)
	1. Копия при предъявлении оригинала – 1


	-


6.2. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, функции;  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, функциию, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, функций, за исключением документов, указанных в части
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 6 
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статьи

 HYPERLINK ""
 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ.
6.3. При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска одним из следующих способов:

- по почте, при этом днем обращения за предоставлением муниципальной услуги, функции считается дата их получения уполномоченным органом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе. Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нотариального заверения. 

- с использованием электронной почты;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.

При поступлении заявления от гражданина в электронной форме в МБУЗ «ЦГБ»  г. Батайска ответственный специалист регистрирует заявление в журнале регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления, направляет заявителю уведомление в электронном виде о поступлении заявления, назначает дату и время обращения гражданина с документами, перечень необходимых документов, при необходимости направляет запросы согласно заключенным соглашениям на бумажном носителе или в электронном виде находящиеся в распоряжении у государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, функций.
6.4. Требования к оформлению документов: в документах не допускается наличие исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документов. 

6.5. Запрещено требовать от заявителей совершения любых действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, функции.

6.6. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной функции
7.1. отсутствуют;
8. Основания для приостановления муниципальной функции
8.1. отсутствуют;

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной функции
9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной функции:
- нет оснований
10.  УСЛУГИ, НЕОБХОДИМЫЕ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ.
10.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, функции – отсутствуют;
11. Размер платы, взимаемой с заявителя 

при предоставлении муниципальной функции
11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной функции и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги, функции и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

13. Срок регистрации пакета документов о предоставлении муниципальной функции
13.1. Регистрация пакета документов в адрес МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска осуществляется в течение одного рабочего дня, в журнале установленной формы (может составляться как база данных в электронном виде) или с использованием программного комплекса.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная функция, местам для заполнения заявления, информационным стендам

14.1. Прием заявителей  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

14.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

14.3. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, функции. 

14.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

14.5. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

14.6. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, функцию оборудуется компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, оргтехникой, телефоном, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

14.7. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, функция должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), пожарной сигнализацией.
15. Показатели доступности и качества муниципальной функции
15.1.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги, функции являются:

- информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, функции;

- возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги, функции;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, функции, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 

- наличие удобного для заявителей графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, функцию;

- удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги, функции;

- удовлетворённость заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги, функции;

- удовлетворённость заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги, функции;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, функции.

16. Требование соблюдения конфиденциальности
16.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, функцию обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги, функции. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, функции содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, функции его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

Раздел  3. Административные процедуры предоставления муниципальной функции
1. Состав, последовательность

и сроки выполнения административных процедур

1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем либо его уполномоченным представителем заявления с пакетом документов, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента.

1.2. Процедура предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия: 
Основанием для начала исполнения функции по рассмотрению обращений граждан является личное обращение гражданина в письменной форме или в форме электронного документа в МБУЗ «ЦГБ». 

- Письменное обращение может быть доставлено непосредственно гражданином, иным лицом по доверенности гражданина, поступить по почте, по факсу, по электронной почте.

- Все поступившие по почте письменные обращения граждан либо в форме электронного документа и документы, связанные с их рассмотрением, поступают к главному врачу МБУЗ «ЦГБ», далее к заместителям главного врача.
- При приёме и первичной обработке документов производится проверка правильности адресования, оформления и доставки, целостности упаковки, наличия указанных вложений. При необходимости к письму подкалывается конверт.

- На письма, поступившие с денежными купюрами (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, перечисленных в обращениях составляется акт в двух экземплярах. Один экземпляр акта хранится в делопроизводстве, второй приобщается к поступившему обращению.

- Поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения и другие приложения подобного рода) отделяют от письма (при необходимости с них снимают копии) и возвращают заявителю.

- Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту не вскрытыми.

- Приём письменных обращений непосредственно от граждан, а также по доверенности гражданина производится заведующей канцелярией МБУЗ «ЦГБ». 
- Обращения от граждан, поступившие по факсу, в форме электронного обращения по сети Интернет, принимаются, распечатываются и учитываются в журнале регистрации письменных обращений заведующей канцелярией МБУЗ «ЦГБ».

- Обращения, поступившие на имя должностных лиц МБУЗ «ЦГБ» с пометкой "лично", не вскрываются и передаются адресату. В случае если обращение, поступившее с пометкой "лично", не является письмом личного характера, получатель должен передать его для регистрации.

- МБУЗ «ЦГБ» принимает только оригиналы письменных обращений.

- Письменные обращения с факсимильной подписью возвращаются адресату.

 - На поступившие в МБУЗ «ЦГБ» обращения (в правом нижнем углу первой страницы письма) проставляется регистрационный штамп с указанием наименования муниципального учреждения, номера и даты. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

- Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется автор, в адрес которого просят направить ответ, и ставится приписка "и другие". Такое обращение считается коллективным.

- Зарегистрированное обращение аннотируется следующим образом:

1) Обращение прочитывается, определяется его характер, уясняются поставленные в обращении вопросы.

2) Проверяется на повторность. Повторным считается обращение, поступившее от одного  и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истёк установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворён полученным ответом.

3) Составляется аннотация на обращение. Аннотация должна быть чёткой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении.

4) Проставляется вид обращения: заявление, жалоба, коллективное заявление. 

 После регистрации обращения заведующая канцелярией передает его на рассмотрение Главному врачу. Копии обращений передаются на исполнение должностным или уполномоченным на то лицам согласно резолюциям.
1.3. После прохождения административной процедуры заявитель получает  муниципальную услугу либо об отказе в ее предоставлении, который регистрируется, заверяется печатью в установленном порядке и передается в порядке делопроизводства специалисту уполномоченного органа.


Блок схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

2. Требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе их выполнения в электронном виде

1.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги в электронной форме соответствуют административным процедурам настоящего  административного регламента, с учетом особенностей, предусмотренных разделом 3 настоящего административного регламента.

1.2. При взаимодействии с заявителем в электронном виде ответ заявителю, содержащий запрашиваемую информацию, направляется заявителю по почте, на руки или по адресу электронной почты по выбору заявителя, отраженному в заявлении. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме,  осуществляющий прием и регистрацию документов, направляет заявителю информацию по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

Раздел 4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной функции
1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, функции осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, функции.

1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, функции и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, функции.

1.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, функции проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области, города Батайска.

1.4. Периодичность проверок устанавливается руководителем  МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска, но не реже одного раза в квартал.
1.5. Ответственность специалистов по исполнению административных процедур закрепляется в должностных инструкциях.

1.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

1.7. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

1.8. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5.  досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, функцию должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги. функции.

1.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока предоставления муниципальной услуги, функции;

2) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, функции;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, функции если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, функции  платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, функцию должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, функцию в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги, функции документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска. Жалобы на решения, принятые руководителем МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска, подаются в Администрацию города Батайска. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

1.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, функцию должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, функцию должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, функцию либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

1.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

1.6.1. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
1.7. Жалоба руководителю МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска регистрируется в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

1.8. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса в МБУЗ «ЦГБ г.Батайска.
1.9. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:

- руководителю МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска на решение или действие (бездействие) специалистов, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги (346880, г. Батайск, ул. Куйбышева 136);
- Мэру города Батайска: на решение или действие (бездействие) главного врача «ЦГБ» г.Батаска (346880, г. Батайск, пл.Ленина, 3).

1.10. Жалоба, поступившая в МБУЗ «ЦГБ» г. Батайска, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица, 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. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

1.11. По результатам рассмотрения жалобы руководитель МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

1.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.

1.13. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

1.14. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.
12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
Раздел 6. Электронная карта

1.1. В случаях предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, другие права гражданина. В случаях, предусмотренных  федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение   государственных и муниципальных услуг, функций.
Начальник общего отдела                                                                            В.С. Мирошникова
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Согласие иных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем

Ф.И.О. субъекта персональных данных _________________________,

зарегистрирован по адресу: ___________________________________,

документ, удостоверяющий личность___________________________

___________________________________________________________

(наименование документа, №, орган и дата выдачи)

В  целях муниципальной услуги «_____________________________________».

даю согласие МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска (г. Батайск, ул. Куйбышева 136) и  Администрации города Батайска (г. Батайск, пл. Ленина, 3) на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги «______________________________________________________ _______________________________________________________________________», то есть на совершение действий, предусмотренных п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, а именно: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги.

Настоящее согласие действует на время предоставления муниципальной услуги.
«___»_________ 20__ г.



 __________________________

(подпись субъекта персональных данных)

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
____________________

 (указывается адрес заявителя)

______________________

(указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление
 об отказе  в предоставлении муниципальной услуги
                    Уважаемый (ая) ____________________

    На основании ___________________________________________________, Вам отказано

_____________________________________________________________________.

(наименование услуги)
____________________________                                                   ____________________

       Ф.И.О. должность                                                                                   (подпись) 
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Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Есть








Нет





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача ответа на обращение











