                                          УТВЕРЖДЕН

                                                                                    Приказом № 283 от «23»08.2013 г

                                                                                Главного врача МБУЗ «ЦГБ» города

                                                                   Батайска Ростовской области

Административный регламент
предоставления услуги муниципального бюджетного учреждения
здравоохранения «Центральная городская больница» города 
Батайска «Выдача направлений гражданам на прохождение 
медико-социальной экспертизы»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления услуги муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная городская больница» города Батайска  «Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы » (далее по тексту – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности данной услуги и определяет сроки выполнения административных действий (процедур) и их последовательность.

1.2. Основные понятия и термины, используемые в тексте регламента:

1.2.1.медико-социальная экспертиза - определение в установленном законом порядке потребностей освидетельствуемого лица в мерах социальной защиты, включая реабилитацию, на основе оценки ограничений жизнедеятельности, вызванных стойким расстройством функций организма. Медико-социальная экспертиза осуществляется исходя из комплексной оценки состояния организма на основе анализа клинико-функциональных, социально-бытовых, профессионально-трудовых, психологических данных освидетельствуемого лица с использованием классификаций и критериев, разрабатываемых и утверждаемых в порядке, определяемом уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

1.3. Положения, не урегулированные настоящим регламентом, определяются в соответствии с действующим законодательством.

II. Стандарт предоставления услуги 
2.1. Наименование услуги муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная городская больница» города Батайска – выдача направления на прохождение медико-социальной экспертизы  (далее по тексту – услуга).
2.2. Наименование муниципального бюджетного учреждения, предоставляющего  услугу, – муниципальное учреждение здравоохранения «Центральная городская больница» города Батайска (далее по тексту – МБУЗ «ЦГБ»).
2.3. Заявители, которым предоставляется услуга, - граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане, лица без гражданства в соответствии с международными договорами Российской Федерации и действующим законодательством (далее по тексту – заявители).

2.4. Лицами, ответственными за предоставление услуги, являются:

- заместитель главного врача МБУЗ «ЦГБ» по клинико-экспертной работе (председатель врачебной комиссии);

- врачи и сотрудники МБУЗ «ЦГБ», в том числе осуществляющие прием и регистрацию заявителей;

- врачебная комиссия, состав которой ежегодно утверждается  приказом главного врача МБУЗ «ЦГБ».

2.5. Результатом предоставления услуги является выдача направления на прохождение медико-социальной экспертизы.

2.6. Срок предоставления услуги.

Срок предоставления услуги обусловлен объемом необходимых обследований, при этом оформление направления на прохождение медико-социальной экспертизы осуществляется в день принятия решения на заседании врачебной комиссии о направлении заявителя на прохождение медико-социальной экспертизы.

2.7. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

          Закон Российской Федерации от 21.11.2011 № 323-ФЗ (ред. от 25.06.2012) « Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;

- Федеральный закон «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 1995, 27ноября, № 48, ст. 4563).

- Постановление Правительства Российской Федерации от 20 февраля 2006 года № 95 «О порядке и условиях признания лица инвалидом» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, 27 февраля, № 9, ст. 1018, «Российская газета», 2006, 28 февраля, № 40);

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 31 января 2007 года № 77 «Об утверждении формы направления на медико-социальную экспертизу организацией, оказывающей лечебно-профилактическую помощь» («Российская газета», 2007, 22 марта, № 58).
2.8 Административным регламентом предоставления услуги муниципального бюджетного  учреждения здравоохранения «Центральная городская больница» города Батайска «Прием заявок (запись) на прием к врачу»;

2.9. настоящим регламентом.

2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

2.10.1 Документы, необходимые для записи на прием к врачу, перечень которых установлен в административном регламенте предоставления услуги             МБУЗ «ЦГБ» «Прием заявок (запись) на прием к врачу», а именно:

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- полис обязательного медицинского страхования;

2.10.2. в случае, если заявитель проходит лечение или наблюдается в другом медицинском учреждении, соответствующее медицинское заключение, подтверждающее диагноз и необходимость направления заявителя на прохождение медико-социальной экспертизы;  

2.10.3. свидетельство о рождении в случае, если на прохождение медико-социальной экспертизы направляется несовершеннолетнее лицо.

2.11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, отсутствуют.

2.11.1 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:

2.11.2. отсутствие документов, указанных в пункте 2.10.1 настоящего регламента;

2.11.3. 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).

2.11.4 Услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Информирование заявителей о правилах предоставления услуги.

2.12.1. Заявитель имеет возможность получить информацию о порядке предоставления услуги следующим образом:

1) в форме публичного информирования:

а) в официальных средствах массовой информации города Батайска (официальное печатное издание – еженедельная газета «Вперед»)

б) на официальном сайте администрации города Батайска – батайск-официальный.рф

в) на информационных стендах в МБУЗ «ЦГБ»;

г)  иными способами в соответствии с действующим законодательством;

2) в форме индивидуального информирования:

а) устного:

-  по телефонам для справок в соответствии с Приложением №1 к настоящему регламенту;

- лично при обращении в МБУЗ «ЦГБ» в порядке, установленном пунктом 2.12.3 и 2.12.4 настоящего регламента;

б) письменного путем направления ответов на заявления, запросы, обращения (далее – обращений) заявителей, поступивших в:

- в МБУЗ «ЦГБ» по адресу: 
- по адресу электронной почты МБУЗ «ЦГБ» – cgb54@mail.ru;

2.12.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

2.12.3 Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками МБУЗ «ЦГБ» (адреса, график работы и телефоны указаны в Приложении №1 к настоящему регламенту).

2.12.4. При ответах на телефонные звонки и при общении с заявителями в случае их личного обращения сотрудники МБУЗ «ЦГБ» должны:

- назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование отделения МБУЗ «ЦГБ», в которое обратился заявитель;

- подробно и в вежливой, корректной форме ответить обратившимся заявителям на интересующие их вопросы;

- корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижать его чести и достоинства;

- при устном информировании использовать официально-деловой стиль речи;

-  произносить во время разговора слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат;

- принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявитель должен быть переадресован (переведен) на соответствующих должностных лиц или специалистов, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- соблюдать время ответа на обращение, которое не должно превышать 10 (десяти) минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде, а также через официальный сайт или электронную почту, либо назначить другое удобное для заявителя время для информирования;

- в конце информирования кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Сотрудники МБУЗ «ЦГБ» не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заявителя.

Сотрудники МБУЗ «ЦГБ»  вправе устно сообщить информацию по следующим вопросам:

-  категории заявителей, имеющих право на получение услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения услуги;

-   график работы МБУЗ «ЦГБ» и конкретных специалистов, к которым записывается на прием заявитель.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

2.12.5. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма, соответственно, на почтовый либо электронный адрес заявителя.

При поступлении обращения о порядке предоставления услуги в МБУЗ «ЦГБ» главный врач определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы в простой, четкой и понятной форме, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается  главным врачом МБУЗ «ЦГБ и направляется в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги на руки не должен превышать 30 (тридцати) минут.

2.14. Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с порядком, приведенным в пунктах 2.12.3 и 2.12.4 настоящего регламента.

2.14.1. Парковка автотранспортных средств заявителей осуществляется в специально отведенных местах на территории, прилегающей к месторасположению МБУЗ «ЦГБ».

2.14.2. Вход в здание МБУЗ «ЦГБ» оборудуется с учетом нужд инвалидов и маломобильных групп населения, а также информационной вывеской, содержащей следующую информацию: наименование МБУЗ «ЦГБ», адрес и режим работы.

2.14.3. Внутри здания МБУЗ «ЦГБ» в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должны быть размещена информация о предоставлении услуги, перечни документов, образцы заявлений и график приема заявителей,

2.14.4. Места для ожидания приема и информирования должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы сотрудников, быть доступными для граждан.

Места для ожидания приема и информирования заявителей должны быть оборудованы столами (стойками), стульями для возможности  оформления документов. На столах (стойках) находятся писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для написания письменного обращения лицом. Заявителям должны быть доступны туалет, а также места хранения верхней одежды. Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охранной сигнализации, средствами оказания первой медицинской помощи.

2.14.5. Рабочее место сотрудника МБУЗ «ЦГБ» может быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, ксероксом, телефоном, иметь информацию о должности, фамилии, имени и отчестве врачей, осуществляющих прием.

2.14.6. Помещение для ожидания приема оборудуется стульями, кресельными секциями или скамьями.

2.15. Предоставление услуги должно основываться на принципах доступности и качества.

Показателями доступности предоставления услуги являются:

- открытость деятельности МБУЗ «ЦГБ»;

- доступность обращения за предоставлением услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Качество предоставления услуги определяется:

- получением услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления услуги;

- получением полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме.

2.16. С целью повышения эффективности работы по предоставлению услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, услуга может предоставляться в электронной форме.

В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге посредством размещения их на официальном сайте администрации города Батайска;
- возможность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запроса и документов посредством электронной почты;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги с помощью средств электронной связи.

В случае подачи заявления по электронной почте, срок направления на регистрацию заявления не может превышать 3 (трех) дней с момента его поступления на адрес электронной почты.          
III. Состав, последовательность и сроки выполнения  
административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1 Заявитель в порядке, установленном административным регламентом предоставления услуги МБУЗ «ЦГБ» «Прием заявок (запись) на прием к врачу», записывается на прием к врачу, который определяет и назначает необходимые заявителю диагностические, лечебные и реабилитационные мероприятия. Диагностические мероприятия должны быть проведены в соответствии со стандартами обследования граждан при направлении их на медико-социальную экспертизу.

После прохождения указанных мероприятий на основании полученных результатов обследования заявителя, подтверждающих стойкое нарушение функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами, а также после рассмотрения документов, указанных в пункте 2.10.1 настоящего регламента, врач направляет результаты обследования заявителя и предоставленные им документы врачебной комиссии для рассмотрения и принятия решения на ближайшем заседании о предоставлении услуги или об отказе в ее предоставлении в порядке, установленном действующим законодательством и настоящим регламентом. 
Заявитель должен присутствовать на заседаниях врачебной комиссии. В случае, если заявитель не может по состоянию здоровья присутствовать на заседании врачебной комиссии, то комиссия организует выездное заседание по месту нахождения заявителя.
О месте, времени и дате проведения врачебной комиссии заявителя информирует врач. Заявитель также может узнать график работы врачебной комиссии, в кабинете №45 в МБУЗ «ЦГБ» (у заместителя главного врача МБУЗ «ЦГБ» по клинико-экспертной работе - председателя врачебной комиссии), на информационном стенде рядом с указанным кабинетом.
Направление на прохождение медико-социальной экспертизы подписывается врачом, председателем и членами врачебной комиссии и заверяется печатью МБУЗ «ЦГБ». 
Форма направления на прохождение медико-социальной экспертизы утверждена приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 31.01.2007 г. №77 (ф.088/у-06).

При необходимости врачебная комиссия вправе направить заявителя на проведение дополнительного обследования, после которого заявитель с соответствующим медицинским заключением должен повторно обратиться в комиссию. Сроки в данном случае также обусловлены объемом необходимых обследований.

3.3.2. В случае принятия врачебной комиссией решения о предоставлении услуги, заявителю в срок, не превышающий 30 (тридцати) минут, выдается на руки направление на прохождение медико-социальной экспертизы.

В случае принятия решения врачебной комиссией решения об отказе в предоставлении услуги, заявителю в срок, не превышающий 30 (тридцати) минут, выдается на руки справка, на основании которой он вправе самостоятельно обратиться в соответствующее бюро медико-социальной экспертизы.

Факт направления на прохождение медико-социальной экспертизы       (ф.088/у-06) и его выдача, а также факт выдачи справки регистрируются председателем врачебной комиссии в Журнале учета клинико-экспертной работы МБУЗ «ЦГБ». Дополнительно заявителю предоставляется информация об адресе, телефонах, графике работы и иные необходимые сведения о соответствующем бюро медико-социальной экспертизы.

В течение 1 (одного) месяца со дня выдачи, направление может быть представлено гражданином (его законным представителем) в соответствующее бюро медико-социальной экспертизы (по месту жительства или пребывания).

 

IV. Формы контроля за исполнением 
административного регламента
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами МБУЗ «ЦГБ», в обязанности которых в соответствии с их должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций (далее по тексту – уполномоченные должностные лица).

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, врачей и сотрудников МБУЗ «ЦГБ», ответственных за предоставление услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, врачами и сотрудниками, ответственным за предоставление услуги, положений настоящего регламента и действующего законодательства.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностных лиц, врачей и сотрудников, ответственных за предоставление услуги, в том числе принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок уполномоченные должностные лица дают указания по устранению выявленных нарушений и контролируют их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном действующим законодательством порядке.

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановый контроль должен осуществляться не реже двух раз в год.

Внеплановый контроль проводится по конкретному обращению заявителя.

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

 

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 МБУЗ «ЦГБ» г.Батайска должна быть подана как в простой письменной форме или по телефону

5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в МБУЗ «ЦГБ» г. Батайска осуществляет главный врач, а в его отсутствие – заместитель главного врача по поликлинической работе.

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 МБУЗ «ЦГБ» г. Батайска, 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 и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

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.
VI. Электронная карта

6.1.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.

 

 

 \\
Приложение № 1

к административному регламенту 

Адреса, график работы, телефоны для справок
МБУЗ «ЦГБ», поликлиник, амбулаторно-поликлинических
отделений МБУЗ «ЦГБ»
 
	Наименование поликлиники, амбулаторно-поликлинического отделения                       МБУЗ «ЦГБ»
	Адрес
	График работы
	Телефоны для справок

	Поликлиническое отделение №1
(для взрослых)
	г. Батайск, ул. Куйбышева, 136
	понедельник-пятница:

с 07-00 до 19-00;                                                      суббота:

с 07-00 до 14-00
	8 (86354) 66285

	Поликлиническое отделение №1
(детское)
	г. Батайск, ул. Рабочая, 114
	понедельник-пятница:

с 07-00 до 19-00
	8 (86354)66597

	Поликлиническое отделение №2
(для взрослых)
	г. Батайск, ул. Революционная, 25 
	понедельник-пятница:    с 07-00 до 19-00;                                                       суббота:                      с 7 до 14-00
	8 (86354)99298

	Поликлиническое отделение №2
(детское)
	г. Батайск, ул. Революционная, 23
	понедельник-пятница:                     с 07-00 до 19-00
суббота с 7:00 до 14:00
	8 (86354)63209

	Поликлиническое отделение №3
(для взрослых) 
	Г. Батайск,

Авиагородок
	понедельник-пятница:

с 07-00 до 19-00;

суббота:

с 0

7-00 до 14-00;

 

 
	8(86354)53448

	Поликлиническое отделение №3
(детское)
	Г. Батайск,

Авиагородок
	понедельник-пятница:

с 07-00 до 19-00;

суббота:

с 07-00 до 14-00

 

 
	8(86354)54022

	Поликлиническое отделение №4

	Г. Батайск, ул. Энгельса, 353
	понедельник-пятница:                      с 07-00 до 19-00;                                                      суббота:                   с 07-00 до 14-00
	8 (86354)72194 

	Поликлиническое отделение №5

	Г. Батайск, ул. Энгельса, 172
	понедельник-пятница:                      с 07-00 до 19-00;                                                      суббота:                   с 07-00 до 14-00
	8 (86354)66317 

	Женская консультация
	Г. Батайск, ул. Энгельса, 172
	понедельник-пятница:                      с 07-30 до 19-00;                                                      суббота:                   с 07-30 до 14-00
	8 (86354)66370 

	
	
	
	


 

 

 

 

 

 

Блок-схема

последовательности действий предоставления муниципальной услуги

«Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы»

	Прием пациента лечащим врачом-специалистом и определение признаков нарушения жизнедеятельности, выдача бланка направления на медико-социальную экспертизу (форма № 088/у-06). 



	Прохождение заявителем необходимых диагностических обследований, получение консультаций и заключений врачей-специалистов.


 
	Заполнение формы № 088/у-06 «Направление на МСЭ организацией, оказывающей лечебно-профилактическую помощь» лечащим врачом по основному заболеванию (с разработкой индивидуальной программы реабилитации) и другими специалистами при наличии осложнений основного заболевания и сопутствующей патологии



	Представление лечащим врачом заполненной формы № 088/у-06 «Направление на МСЭ организацией, оказывающей лечебно-профилактическую помощь» и другой документации в установленном порядке на врачебную комиссию (в соответствии с графиком работы комиссии) для решения вопроса о передаче направления на МСЭ



	Проведение врачебной комиссии для решения вопроса о передаче направления на МСЭ для установления группы инвалидности и разработки индивидуальной программы реабилитации


	Уведомление получателя муниципальной услуги под роспись секретарем врачебной комиссии в день проведения заседания комиссии о принятом решении врачебной комиссии


	Прием оформленного заявления о проведении медико-социальной экспертизы секретарем врачебной комиссии с регистрацией в журнале (форма 035)



	Направление после принятия решения врачебной комиссии документов в федеральное бюро МСЭ с целью установления группы инвалидности и разработки индивидуальной программы реабилитации

















Отказ, предусмотренный пунктами 2.7 и 2.8 настоящего административного регламента








